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Dentro del desarrollo del proyecto PROTOCOLO E 20, surge la necesidad de realizar la 
Estructura Administrativa, que permita la óptima gestión de los recursos del proyecto y 
facilite sus procesos a través del desarrollo del direccionamiento estratégico, la estructura 
organizacional, el diseño de los cargos, la documentación de los cargos, de los procesos y 
procedimientos y una propuesta de gestión humana y de control, con el fin de tener la 
dirección sustentable del proyecto, a través de la planeación, organización, dirección y 
control de las actividades que se ejecutan, teniendo como meta, cumplir con el objetivo 
general del PROTOCOLO E20, el cual apunta a “Desarrollar el soporte técnico y 
tecnológico para la aplicación de la mezcla Etanol 20% y Gasolina 80 %,  a vehículos con 
carburador y de inyección electrónica, a través de la investigación, complementada con 




El presente trabajo es la primera gestión en la documentación de los procesos 
administrativos que surgen dentro del desarrollo del proyecto PROTOCOLO E20, este 
trabajo sirve de apoyo administrativo para la investigación que se adelanta, ya que en él se 
contempla la documentación de las actividades administrativas, a través del mapa de 
procesos que contempla los procesos y procedimientos administrativos, el direccionamiento 
estratégico que enmarca la visión, la misión y los objetivos del proyecto y del 
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES que es el resultado del 
proyecto PROTOCOLO E20, también se desarrollan diferentes controles a través de 
formatos y  registros realizados, los procesos documentados son aquellos que se 
adelantaron en el práctica conducente realizada por la estudiante de décimo semestre 
JULIANA MURIEL MONTES, la cual se inicio el 15 de enero del año 2010 y finalizó  el 
día 15 de Julio del 2010. 
 
 
La metodología utilizada fue basada en la experiencia a través de la práctica adelantada y 
de la recolección de información primaria por medio de entrevistas y conocimiento 
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Dentro del convenio firmado entre LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA, 
ECOPETROL S.A. – ICP, y el MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA, como parte 
fundamental de la política de biocombustibles del gobierno nacional, se desarrolla el 
proyecto de investigación PROTOCOLO E 20, el cual tiene un valor de CINCO MIL 
OCHENTA Y TRES MILLONES DE PESOS M/CTE. ($ 5.083.000.000,oo), y tiene  una 
duración de cuarenta y cinco (45) meses contados a partir de la fecha de suscripción del 
acta de inicio, la cual es diciembre del año 2008, está adscrito al Grupo de investigación en 
Sistemas Térmicos y Potencia Mecánica, de la Facultad de Ingeniería Mecánica de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, y contempla la realización de pruebas de ruta por todo 
el territorio Nacional y de pruebas en el laboratorio de Pruebas Dinámicas Automotrices, 
las pruebas deben ser realizadas a dos (2) vehículos Chevrolet Aveo y a dos (2) vehículos 
Chevrolet sprint, los cuales fueron adquiridos por la Universidad para el proyecto y la 
realización de las pruebas. 
 
 
El proyecto sigue una metodología ya establecida en la firma del convenio y los recursos 
aportados por las entidades al proyecto deben ser administrados de acuerdo a los procesos 
administrativos de la Universidad como entidad ejecutora, por esto se propone el DISEÑO 
DE ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA  PARA EL  PROYECTO DE 
INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E20, el cual enmarca el direccionamiento estratégico, la 
estructura organizacional del proyecto, complementado con los manuales de funciones del 
personal y el diseño de cargos, la documentación de los procesos, y los procedimientos  
administrativos que se siguen, el diseño de la gestión humana enmarcando la propuesta de 
una cultura organizacional y el diseño de gestión y control que contempla la realización de 
diferentes formatos que relacionan las entradas, salidas y usos de los recursos del proyecto 
y del laboratorio de pruebas Dinámicas Automotrices.  
 
 
Se propone la Estructura Administrativa para PROTOCOLO E20, ya que en el marco de su 
desarrollo, no se tenía previsto el área administrativa para gestionar, controlar, organizar el 
uso de los diferentes recursos del proyecto. Por lo que se decidió realizar la contratación de 
una practicante para realizar la labor de diseñar dicha estructura.  
 
 
Adelantar el Diseño de la Estructura Administrativa dentro del PROTOCOLO E20, sirve 
para agilizar sus procesos, sus contrataciones, sus compras, y el control de  los recursos 





La metodología utilizada para realizar la Estructura administrativa fue participativa,  a 
través de las premisas de la investigación aplicada, que consiste en la utilización de los 
conocimientos adquiridos en la práctica empresarial, con el fin de documentar la 
experiencia que se ha adelantado durante los  meses de práctica, esta documentación está 






2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
2.1. DIAGNOSTICO O SITUACIÓN PROBLEMA 
 
 
El proyecto de investigación PROTOCOLO E20 surge con la necesidad de brindar un 
soporte técnico al Programa de Biocombustibles que viene adelantando el Gobierno 
Nacional  desde el año 2005, por lo anterior el MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA, 
ECOPETROL S.A. - INSTITUTO COLOMBIANO DEL PETRÓLEO (ICP) y LA 
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA, deciden unir fuerzas para desarrollar el 
proyecto PROTOCOLO E20 y aportar los recursos necesarios para desarrollar pruebas que 
permitan establecer el impacto sobre el parque automotor colombiano al aplicar mezcla 
etanol gasolina superior a la mezcla actual.  
 
 
Las tres (3) entidades que administran el proyecto son representadas en un comité 
coordinador encargado de coordinar y aprobar los movimientos administrativos, técnicos y 
financieros del proyecto, así como dar el direccionamiento y la aprobación de las 
actividades del proyecto, estos a su vez delegaron a la Universidad Tecnológica de Pereira 
como entidad administradora y ejecutora del proyecto y por ende de los recursos.   
 
 
El proyecto de investigación PROTOCOLO E 20 se encuentra en su etapa de ejecución; y 
requiere una estructura administrativa, que garantice un óptimo funcionamiento y el 
cumplimiento de los objetivos del proyecto.  
 
 
El PROTOCOLO E20 es desarrollado por tres (3) Ingenieros Mecánicos dirigidos por el 
MsC Luis Carlos Ríos Quiroga, profesor titular de la Facultad de Ingeniería Mecánica de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, el cual ejerce como Director de la Investigación y 
Ordenador del Gasto. Los otros tres (3) Ingenieros trabajan dentro del proyecto 
coordinando las tres (3) líneas de investigación que se tienen, las cuales son: Rendimiento, 
Emisiones e Impacto sobre los Materiales. 
 
 
Actualmente el modelo administrativo que posee la Universidad Tecnológica contempla 
que aunque éste sea un proyecto de investigación, debe de ser tratado como un proyecto de 
operación comercial
2
, lo que obliga a que los ingenieros investigadores deban invertir gran 
                                                          
2
 Proyecto de operación comercial: le permite a un grupo o dependencia de una institución pública 
comercializar su servicio o productos, los beneficios económicos obtenidos de dicha actividad se reinvierten 
en la dependencia.  
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parte de su tiempo de investigación en la gestión y realización de diversos trámites 
administrativos, lo que dificulta la normal fluidez  de la investigación, ya que la gestión 
administrativa reduce el tiempo que los investigadores deben dedicar en la investigación, 
después de ver los tropiezos administrativos y los atrasos en la investigación, se concluyo 
que dichos problemas eran porque dentro de la realización del proyecto, no se tuvo en 
cuenta un sistema de gestión administrativa visible, que apoyara el proceso investigativo 
por medio de la realización de los trámites administrativos del proyecto y facilitara las 
labores de investigación, teniendo estos dos grandes problemas  se hace necesario el 
desarrollo  de un proyecto que logre organizar el sistema administrativo de la investigación, 
que defina los cargos y las funciones de estos cargos, incluyendo en esta estructura el área 
administrativa para la normal fluidez de las actividades del proyecto, para lo cual se realizó 
la contratación desde el mes de enero del año 2010, de una estudiante de Ingeniería 
Industrial bajo la modalidad de Práctica Empresarial, conducente a proyecto de grado para 
diseñar esta estructura, la estudiante contratada es JULIANA MURIEL MONTES, y se 
encuentra adelantando dichos gestiones administrativas dentro del proyecto Protocolo E20, 
para que por medio de la experiencia pueda conocer a fondo los procesos de la Universidad, 
realizar la documentación adecuada y generar los formatos que permitan llevar un control 
de los recursos y las actividades del proyecto, con el fin de aportar sus conocimientos en el 




Dentro del proyecto se tiene contemplada la contratación de ocho (8) técnicos o tecnólogos 
para la realización de las diferentes pruebas a los automóviles con las mezclas de 
biocombustible estudiadas, pruebas que se realizarán en el laboratorio de Pruebas 
Dinámicas Automotrices de la Universidad Tecnológica en tres (3) turnos de ocho (8) horas 
cada uno y pruebas de ruta en todo el territorio Nacional para determinar el 
comportamiento de los vehículos de prueba en diferentes condiciones climáticas, 
atmosféricas  y topográficas.  
 
 
Para la realización de las pruebas, así como el control de los diferentes bienes y suministros 
que se ponen a disposición del proyecto de investigación, es necesario el desarrollo de 
diferentes formatos que permitan llevar un estricto control y ayuden a velar por el 
cumplimiento de los objetivos de la investigación, también la documentación de los 
procesos administrativos y el apoyo administrativo para la planeación  de las pruebas de 
ruta y laboratorio  que se realizan a partir del mes de junio y agosto del año 2010.  
 
 
Dentro del convenio de cooperación tecnológica firmado entre las tres entidades 
participantes del proyecto anteriormente nombradas, se dicta que la Universidad será la 
encargada de “Utilizar los recursos entregados para el desarrollo del convenio de manera 
diligente y oportuna, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos perseguidos”. 
Por lo anterior, se propone la estructura administrativa, que de acuerdo a la experiencia, 
permitirá organizar los procesos del proyecto para su mejor funcionamiento. 
18 
 
Tabla 1: Diagnostico Protocolo E20 




















Visión  X X  
Misión  X X  
Valores  X X  
Objetivos  X X  
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2.2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
 ¿Cuál es la estructura administrativa que permita la optima gestión de los recursos 
del proyecto de investigación PROTOCOLO E20 y facilite sus procesos? 
 
 
 ¿Qué estructura organizacional garantiza la dirección eficiente del personal dentro 
del  proyecto de investigación PROTOCOLO E20? 
 
 
 ¿Cómo debe ser el direccionamiento estratégico que permita lograr los mejores 
resultados dentro del proyecto PROTOCOLO E20? 
 
 
 ¿Cuál sería la estructura salarial para los diferentes cargos que apoyan el proyecto 
PROTOCOLO E20 durante el tiempo de su ejecución? 
 
 
 ¿Cómo debe ser la cultura organizacional para el proyecto PROTOCOLO E20 que 
permita un clima laboral adecuado en el desarrollo de la investigación? 
 
 









3.1. DELIMITACIÓN DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PROPUESTA 
PARA EL PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20 
 
El presente trabajo tiene como objeto de estudio el proyecto de Investigación 
PROTOCOLO E20, específicamente en el área administrativa de dicho proyecto, tiene el 
fin de documentar diferentes aspectos necesarios en su administración, tales como, los 
lineamientos a seguir por el personal desde el direccionamiento estratégico y la estructura 
administrativa, los roles  del personal con el diseño de cargos del proyecto,  la cultura 




El proyecto PROTOCOLO E20 pertenece al grupo de investigación en Sistemas Térmicos 
y Potencia Mecánica de la Facultad de Ingeniería Mecánica de la Universidad Tecnológica 
de Pereira, teniendo así relación directa con dicha facultad, en cuanto a que desde esta, se 
gestionan diferentes requerimientos en dinero o en especie del proyecto, especialmente con 
la oficina de la decanatura de la facultad. 
 
 
Desde el área administrativa de la Universidad Tecnológica se administran los recursos del 
proyecto Protocolo E20, a través de las oficinas de división financiera y  división de 
servicios, contando también con el apoyo constante de las oficinas de gestión de 
documentos, mantenimiento, secretaria general, rectoría, planeación, pagaduría, almacén, 
servicios técnicos, CRIE, entre otras, todas están ubicadas en las instalaciones de la 
Universidad, la estructura administrativa tiene en cuenta estas oficinas ya que todos los 
movimientos  financieros y administrativos del proyecto son solicitados allí, y dependen 
directamente de la gestión de dichas oficinas.   
 
 
Protocolo E20 es patrocinado por el Ministerio de Minas y Energía, Ecopetrol S.A. – 
Instituto Colombiano del Petróleo (ICP) y la Universidad Tecnológica de Pereira, cada una 
de dichas entidades dan los lineamientos y aprobaciones, que debe seguir el proyecto, por 
lo que dentro de la estructura administrativa planteada, se tienen en cuenta las imposiciones 
de las entidades para todo lo relacionado con el proyecto, en aspectos como el manejo 
administrativo, técnico, y financiero de los recursos. 
 
 
Dentro del marco del desarrollo del proyecto Protocolo E20, se requirió la construcción de 
un laboratorio para ejecutar las pruebas del proyecto, denominado LABORATORIO DE 
21 
 
PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES, está dotado de equipos especializados para 
realizar las pruebas del proyecto además del área de oficinas, el presente trabajo tiene en 
cuenta al laboratorio desde la perspectiva de su manejo administrativo, ya que es en este 
lugar es donde se desarrollan todas las actividades del Protocolo E20, el control de las 




El presente trabajo se desarrolla durante una práctica empresarial conducente a trabajo de 
grado, dicha práctica tuvo una duración de 6 meses contados a partir del día 15 de enero del 
año 2010 y una fecha de finalización del día 15 de julio del mismo año.  
 
 
3.2. DELIMITACIÓN DEL PROYECTO PROTOCOLO E20 
 
En cuanto  a la delimitación del proyecto Protocolo E20, este tiene influencia en la totalidad 
del territorio Nacional colombiano, puesto que los resultados de la investigación afectarán a 
todo el parque automotor colombiano.   El proyecto tiene una duración que se estima en 3 
años 8 meses, y un valor total de CINCO MIL OCHENTA Y TRES MILLONES DE 
PESOS M/CTE. ($ 5.083.000.000, oo). 
 
 
3.3. UBICACIÓN GEOGRÁFICA DEL PROYECTO PROTOCOLO E20  
 
El proyecto Protocolo E20 se desarrolla en la ciudad de Pereira, por ser el centro industrial 
y comercial del centro occidente de Colombia y por su buena ubicación, la cual permite la 
realización de las pruebas del proyecto, teniendo acceso por los departamentos de Caldas, 























Se desarrolla en las instalaciones de la Universidad Tecnológica de Pereira (U.T.P.), la cual 
está localizada en la vereda “La Julita” ubicada en el suroriente del municipio 
de Pereira (Risaralda), es de carácter público nacional.  La Universidad Tecnológica de 
Pereira tiene la Acreditación de Alta Calidad según Resolución N. 2550 30 de junio de 
2005 (UTP, 2005), Bureau Veritas Certificación otorgó los certificados en gestión de la 
calidad ISO 9001:2000 y en gestión pública NTC GP 1000 : 2004 en los procesos 
administrativos que apoyan a la docencia, investigación y extensión,  por esto, es la primera 
Universidad de la región en ser reconocida por su excelencia; que la hace ser una de las 10 
mejores universidades del país, aspectos que influyeron en la realización del Protocolo E20 













3.4. UBICACIÓN DEL LABORATORIO 
 
 
El  LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES se encuentra 
ubicado en el bloque L de la Universidad Tecnológica de Pereira, cerca al área de 




















4.1. GENERAL  
 
 
Diseñar la estructura administrativa, para el proyecto de investigación PROTOCOLO E20 
que permita optimizar sus sistemas organizacionales y que sirva de ejemplo en soporte 






 Realizar el direccionamiento estratégico para el proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20. 
 
 
 Diseñar la estructura organizacional para el proyecto PROTOCOLO E 20.  
 
 
 Documentar los procesos administrativos que se generan en el desarrollo del 
proyecto PROTOCOLO E 20.  
 
 
 Diseñar la estructura salarial para el personal que labora en el proyecto 
PROTOCOLO E 20. 
 
 
 Diseñar un sistema de gestión y control para los recursos del proyecto 












El presente trabajo busca fortalecer administrativamente los proyectos de investigación de 
la Universidad Tecnológica de Pereira, basándose en la experiencia administrativa 
adquirida en el proyecto de investigación PROTOCOLO E20, tales como, procesos 
administrativos, procesos logísticos, desarrollos de investigación, manejo de recursos, 
planeación de actividades, documentación de informes entre otras, las cuales son un gran 
apoyo para los nuevos proyectos que un futuro se ejecuten en la Universidad, esta 
documentación podrá además servir de base administrativa para nuevos convenios firmados 
entre la Universidad Tecnológica  y otras entidades de orden nacional o internacional. 
 
 
La Universidad como entidad ejecutora tiene una gran responsabilidad en el manejo de los 
recursos que Ecopetrol S.A. y el Ministerio de Minas y Energía pusieron para desarrollar el 
proyecto, está responsabilidad se delga en la estructura administrativa de la Universidad y 
en todos sus procesos que son ejecutados a través de la vicerrectoría administrativa, los 
cuales se encuentran acreditados y permiten que la ejecución sea de acuerdo a dichos 
procesos establecidos y controlados por la Universidad.  Además, teniendo como base que 
el proyecto es ejecutado en la modalidad de proyecto especial de operación comercial, el 
Señor Luis Enrique Arango Jiménez rector de la Universidad Tecnológica de Pereira, 
asiendo uso de sus facultades, en la firma del convenio designo al MSC Luis Carlos Ríos 
Quiroga, como ordenador del gasto del proyecto, siendo así el encargado de dar visto bueno 
en la ejecución del presupuesto del proyecto Protocolo E20, velar por el buen manejo de los 
recursos, dar informes de ejecución y presentar informe financiero ante el comité 
coordinador del proyecto. 
 
 
Por esto es necesario desarrollar la estructura administrativa interna del PROTOCOLO 
E20, que permita la eficiencia y eficacia de sus procesos, la mejora continua y el control de 
las actividades y los recursos. 
 
 
También, es importante desarrollar formatos y registros que permitan llevar el control de 
las actividades realizadas por el proyecto dentro y fuera de las instalaciones del laboratorio, 
así como de los recursos que contiene el laboratorio, ya que todos estos, se han adquirido en 
función de cumplir con las actividades del Protocolo E20, por lo que es necesario llevar el 
control de ingreso y salida de recursos, conocer el uso dado, ya que su registro a través de 
los diferentes formatos administrativos servirá de soporte documental de las actividades del 
proyecto, y servirá para mostrar ejecución e soportar los informes que se deben presentar 





Respecto al personal que labora en el proyecto, los cuales son: tres (3) Ingenieros 
investigadores, encargados de las áreas de Impacto sobre los materiales, emisiones 
vehiculares y rendimiento del motor, cinco (5) Técnicos operativos, encargados de realizar 
las pruebas de laboratorio y ruta del proyecto, y una asistente administrativa encargada de 
coordinar las actividades administrativas en conjunto con el director del proyecto, y 
teniendo en cuenta que son muchas las actividades que deben realizar cada uno de las 
personas, se propone realizar dentro del presente trabajo el diseño de los cargos, y definir el 
manual de funciones y responsabilidades, para estructurar el proyecto y permitir que con el 
conjunto de actividades de todo el personal se obtengan los mejores resultados dentro del 






6. MARCO REFERENCIAL 
 
6.1. MARCO REFERENCIAL  
 
Para los fines de este estudio se tomaron aportes de diferentes autores como Fayol, el cual 
define la administración como un proceso, a través de la planificación, organización, 
dirección y control, Strategor y Mintzberg los cuales definen la  estructura organizacional, 
en cuanto al diseño de los cargos se referenció a Idalberto Chiavenato, el cual a través de 
sus libros trata la descripción y análisis de los cargos en las organizaciones. 
 
 
Los sistemas de administración definidos por diferentes autores, a través de la experiencia 
en las empresas, han permitido que se puedan aplicar las teorías administrativas a la gestión 
de las empresas; en el caso del Protocolo E20 que es un proyecto de investigación y no una 
empresa, esté tiene diferentes características que permiten, que estas teorías puedan ser 
aplicas al proyecto, una de ellas es que opera como proyecto de operación comercial, dentro 
del sistema administrativo de la Universidad Tecnológica de Pereira, además es un 
proyecto que requiere de recursos para su funcionamiento,  los cuales son por ejemplo, 
recursos físicos como el lugar de trabajo que es el Laboratorio de Pruebas Dinámicas 
Automotrices,  requiere de recursos humanos, en este caso está compuesto por un equipo de 
trabajo de diez (10) personas, y requiere de recursos monetarios, los cuales fueron 
aportados por las entidades patrocinadoras y son administrados a través de la Universidad 
con la legislación de proyectos de operación comercial, por lo tanto para el Proyecto 




Se utilizaron referencias de libros administrativos como Administración de recursos 
humanos de Idalberto Chiavenato, y se referenciaron páginas de internet que trataban temas 
como estructura administrativa, direccionamiento estratégico, diseño de cargos, y gestión y 
control dentro de las organizaciones. 
 
 
Respecto del conocimiento a fondo del proyecto, se consiguió información por medio de la 
experiencia aplicada en el campo administrativo, se realizaron los formatos cada vez que 
surgían necesidades de registro y control, velando por suplirlas en el momento adecuado.   
 
 
También, la información recogida es encontró referenciando la pagina web de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, ya que en esta se encuentra descrita el diseño de 
estructura administrativa de la Universidad y se describen todos sus procesos 
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administrativos, teniendo en cuenta que es en la Universidad donde se desarrolla el 




Por último se referencio el convenio No 132 de diciembre de 2008 de la Universidad, 
firmado por las entidades participantes el cual describe los lineamientos legales que debe 
seguir el proyecto siendo el documento oficial que lo crea: y se referenció  el decreto No. 




6.2. MARCO TEÓRICO 
 
6.2.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 
 
 
La definición de la estrategia, involucra los siguientes conceptos: 
 
 
MISIÓN: La razón de ser de la empresa; el código genético de la organización. 
 
 
VISIÓN: Una idea clara de la situación futura con objetivos específicos de corto, mediano 
y largo plazo. 
 
 




ESTILO: Tiene relación con la identidad corporativa. La forma particular, táctica, de 




Según Fayol “La administración puede verse como un proceso que está compuesto por 
funciones básicas como: planificación, organización, dirección, coordinación, control, las 
definiciones de estos conceptos según él son:  
 
 
PLANIFICACIÓN: Procedimiento para establecer objetivos y un curso de acción 





ORGANIZACIÓN: Proceso para comprometer a dos o más personas que trabajan juntas 




DIRECCIÓN: Función que consiste en dirigir e influir en las actividades de los miembros 
de un grupo o una organización entera, con respecto a una tarea. 
 
 
COORDINACIÓN: Integración de las actividades de partes independientes de una 
organización con el objetivo de alcanzar las metas seleccionadas. 
 
 




6.2.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
 
La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de papeles que han 
de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar juntos de forma óptima y que se 
alcancen las metas fijadas en la planificación. 
 
 
Definiciones de Estructura organizacional según: (2002) 
 
 
STRATEGOR: (1988) es el conjunto de las funciones y de las relaciones que determinan 




MINTZBERG: (1984) es el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en 
tareas distintas y la posterior coordinación de las mismas. 
 
 
La estructura organizacional es una estructura intencional de roles, cada persona asume un 
papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.  La selección de una 





6.2.3. DISEÑO DE CARGOS 
 
 
Cargo: Se compone de todas las actividades desempeñadas por una persona, las cuales 
pueden incluirse en todo un unificado que ocupa una posición formal en el organigrama. 
(Chiavenato, 2000, ) 
 
 
El diseño de cargo es la especificación del contenido, de los métodos de trabajo y de las 
relaciones con los demás cargos para cumplir requisitos tecnológicos, empresariales, 
sociales y personales del ocupante del cargo. 
 
 
6.2.4. MODELOS DEL DISEÑO DE CARGOS 
 
 
MODELO CLÁSICO O TRADICIONAL: Busca el logro de la máxima eficiencia a 
través de la división del trabajo y de la fragmentación de las tareas.  Además, divide las 
funciones de pensar de las de ejecutar. Sus supuestos son: 
  
 
La persona como apéndice de la máquina, prima la tecnología sobre las personas, 
descomposición de la tarea en sus partes.  
 
 




Énfasis en la eficiencia: tiempo y movimientos. 
 
 
Permanencia: el proceso es estático, no se prevén cambios. 
 
  
Las ventajas principales de este modelo son la reducción de costos, la estandarización de 
las actividades y el apoyo a la tecnología. Por otro lado, las desventajas son cargos 
monótonos y planos, desmotivación en los empleados, trabajo individualizado y aislado y 
los cambios que existen en la era de la información no se tiene en cuenta. 
 
    
MODELO HUMANÍSTICO: Es el modelo de las relaciones humanas, se enfatiza en las 
personas y en los grupos sociales, se preocupa por el contexto de  los cargos y las 





 Énfasis en las personas y en el grupo social. 
 
 
 Interacción y dinámica de grupo. 
 
 
 Eficiencia medida como el logro de la satisfacción e interacción en las personas. 
 
 
 Se preocupa por el contexto del cargo que es diferente al contenido del mismo. 
 
 
 Busca la participación en las decisiones. 
 
 




MODELO SITUACIONAL O CONTINGENTE: Considera tres variables 
simultáneamente: las personas, las tareas y la estructura organizacional, por lo tanto, el 
diseño de cargos se adecúa a las variables en cada caso particular. Este modelo tiene en 




Se basa en la ampliación continua del cargo mediante el enriquecimiento de tareas, como 
una responsabilidad básica del gerente y del equipo de trabajo, no solo se debe consultar a 
los subordinados para tratar de satisfacer las necesidades de participación y de 
reconocimiento, sino también debe crear mecanismos que ayuden a que la contribución de 
los individuos mejore el funcionamiento de los departamentos. Además, de las 




 Elevada motivación intrínseca del trabajo.  
 
 
 Desempeño de alta calidad en el trabajo. 
 
 Elevada satisfacción en el trabajo. 
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Reducción de las faltas al trabajo (ausentismo) y desvinculaciones espontaneas (rotación). 
 
 
Las oportunidades de obtener mejores resultados del personal y del trabajo aumentan 




 Cuando la persona cree que su trabajo es significativo y tiene valor.  
 
 
 Cuando la persona se siente responsable por los resultados del trabajo.   
 
 
 Cuando la persona conoce los resultados que obtiene haciendo el trabajo.  
 
 
Para aplicar el modelo cada cargo diseñado debe reunir cinco dimensiones esenciales, para 
lograr los estados psicológicos: 
 
  
Variedad: Número y variedad de habilidades exigidas por el cargo. Los cargos que 
presentan gran variedad, eliminan la rutina y la monotonía, e implican mayores desafíos. 
 
 
Autonomía: Grado de independencia y criterio personal que tiene el empleado para planear 




Significado de las tareas: Interdependencia del cargo con los demás cargos de la 




Identidad con la tarea: Posibilidad de ejecutar una porción completa o global del trabajo e 
identificar con claridad los resultados de los esfuerzos.  
 
 
Retroalimentación: Grado de información de retorno que recibe el empleado para evaluar 
la eficiencia de su esfuerzo en la producción de resultados.  
 
  
MODELO DE ENRIQUECIMIENTO DE CARGOS: El enriquecimiento de cargos se 
refiere a la reorganización y a la ampliación de las tareas desempeñadas por una persona de 
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manera que aumente su satisfacción en el trabajo.  Puede ser horizontal, donde se incluya el 
trabajo anterior o posterior, o vertical donde se incluyan responsabilidades más elevadas o 
más personas a cargo. 
 
 
La ampliación del cargo requiere la reorganización y extensión de las actividades para que 
las personas puedan conocer el significado de lo que hacen y, en especial, tener una idea de 
la contribución de su trabajo personal en las operaciones de la organización como totalidad.  
Consiste en aumentar deliberada  y gradualmente los objetivos, las responsabilidades y los 
desafíos de las tareas del cargo. Puede ser lateral u horizontal (con adición de nuevas 
responsabilidades del mismo nivel) o vertical (con adición de nuevas responsabilidades de 
nivel cada vez más elevado. 
 
 
6.2.5. DOCUMENTACIÓN DE CARGOS 
 
“La descripción del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del 
cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el 
ocupante necesita cumplir. 
 
 
Descripción del Cargo: Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que 
lo conforman y lo diferencian de los demás cargos de la empresa; es la enumeración 
detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la 
ejecución (cuándo lo hace), los métodos aplicados para la ejecución de las funciones o 
tareas (cómo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace)”. 
 
 
6.2.6. DISEÑO DE PUESTOS 
 
 
Mondy, (1997) señala: “el diseño de puestos consiste en determinar las actividades 
específicas que se deben desarrollar, los métodos utilizados para desarrollarlas, y cómo se 
relaciona el puesto con los demás trabajos en la organización”.  
 
 
Chiavenato, (1999): “el diseño del cargo es la especificación del contenido, de los métodos 
de trabajo y de las relaciones con los demás cargos para cumplir requisitos tecnológicos, 





Gómez-Mejía (2000), describe el diseño de puestos como: “proceso de organización del 
trabajo a través de las tareas necesarias para desempeñar un cargo específico”. 
 
 
Fernández (2001) opina: “el diseño de puestos de trabajo es el procedimiento metodológico 
que nos permite obtener toda la información relativa a un puesto de trabajo”. 
 
 
Así mismo, Chiavenato en su libro Gestión del Talento agrega: “el diseño de los cargos es 
el proceso de organización del trabajo a través de las tareas necesarias para desempeñar un 
cargo específico. Incluye el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las 




6.2.7. DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCESOS 
 
MAPA DE PROCESOS: Los mapas de procesos tienen su origen en la utilización de 
los mapas mentales, los cuales presentan de una forma lógica y clara temas complejos. Los 
mapas mentales han sido utilizados, sobre todo en procesos de enseñanza -aprendizaje, ya 
que permite obtener mejores resultados en distintos aspectos de la vida laboral y personal. 
El diseño de un mapa mental es útil para organizar información, administrar el tiempo, 
liderar gente, o alinear objetivos y estrategias.   
 
Tanto el mapa de procesos como el mapa estratégico debería ser una representación gráfica 
de cómo la empresa espera alcanzar los resultados planificados para el logro de 
su estrategia o política de calidad. (mon10) 
 
 
El propósito final de la Gestión por Procesos es asegurar que todos los procesos de una 
organización se desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfacción 




Principios de la Gestión por Procesos: Un proceso es un conjunto de actividades que se 
desarrollan en una secuencia determinada permitiendo obtener unos productos o salidas a 
partir de unas entradas o materias primas. Los procesos pueden ser industriales (en los que 





Los procesos constituyen lo que hacemos y cómo lo hacemos y se clasifican en tres tipos 




 Procesos Estratégicos: Procesos estratégicos son los que permiten definir y 
desplegar las estrategias y objetivos de la organización. Los procesos estratégicos 
intervienen en la visión de una organización. 
 
 
 Procesos Clave: Los procesos clave son aquellos que añaden valor al cliente o 
inciden directamente en su satisfacción o insatisfacción. Componen la cadena del 
valor de la organización. También pueden considerarse procesos clave aquellos 
que, aunque no añadan valor al cliente, consuman muchos recursos.   Los procesos 




 Procesos de Apoyo: En este tipo se encuadran los procesos necesarios para el 
control y la mejora del sistema de gestión, que no puedan considerarse estratégicos 
ni clave. Normalmente estos procesos están muy relacionados con requisitos de las 
normas que establecen modelos de gestión. Son procesos de apoyo, por ejemplo: 
Control de la Documentación. 
 
 
Estos procesos no intervienen en la visión ni en la misión de la organización. (Ges10) 
 
 
6.2.8. DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 
Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripción de actividades 
que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 
ò más de ellas. 
 
 
El manual incluye además los puestos o unidades administrativas que intervienen 
precisando su responsabilidad y participación. Suelen contener información y ejemplos 
de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, máquinas o equipo de oficina a 
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades 
dentro de la empresa. En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión 
la información básica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, 
facilita las labores de auditoría, la evaluación y control interno y su vigilancia, 
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la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se está realizando o no 
adecuadamente.  En cuando a su utilidad:  
 
 
 Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción de 
tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución.  
 
 
 Auxilian en la inducción del puesto y al adiestramiento y capacitación 
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.  
 
 
 Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema.  
 
 
 Para establecer un sistema de información o bien modificar el ya existente.  
 
 
 Determina en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores.  
 
 
 Facilita las labores de auditoría, evaluación del control interno y su evaluación.  
 
 
 Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo 
deben hacerlo.   
 
 
 Ayuda a la coordinación de actividades y evitar duplicidades.  
 
 
 Construye una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de 
los sistemas, procedimientos y métodos. (Mon10) 
 
 
6.2.9. DISEÑO DE GESTIÓN HUMANA 
 
 
La calidad de vida en el trabajo representa el grado de satisfacción de las necesidades de los 
miembros de la empresa mediante su actividad en ella.  La calidad de vida en el trabajo 
comprende diversos factores como satisfacción con el trabajo ejecutado, posibilidades de 
futuro en la organización, reconocimiento por los resultados obtenidos, salario recibido, 
beneficios ofrecidos, relaciones humanas en el grupo y la organización, ambientes 





La calidad de vida en el trabajo afecta actitudes personales y comportamientos importantes 
para la productividad individual, como motivación para el trabajo, adaptabilidad a los 
cambios en el ambiente de trabajo, creatividad y voluntad de innovar o aceptar los cambios.  
 
 
Tabla 2: Principales factores determinantes de la calidad de vida en el trabajo (CVT) 
ORDEN FACTOR VARIABLE DETERMINANTES 
1ª Competencia general Apoyo socioemocional 
Orientación técnica 
Igualdad en el trato 
Administración a través del 
ejemplo 
2ª Identificación de la empresa Identidad con la tarea 
Identificación con la empresa 
Imagen corporativa 
3ª Preocupación asistencial por 
los empleados 
Asistencia a los empleados 
Expresión personal 
Repercusión de las ideas aportadas 
4ª Oportunidad efectiva Creatividad  
Expresión personal 
Repercusión de las ideas aportadas 
5ª Visión humanista de la 
empresa 
Educación/toma de conciencia 
Orientación hacia las personas 
Responsabilidad comunitaria 
6ª Equidad salarial Salarios con equidad interna 
Salarios con equidad externa 
Fuente: Eda Conte Fernández, “Auditoria operacional de recursos humanos e as metas 
da qualidade no contexto da administração” em Wesley Bjur, Geraldo R. Caravantes. 
Readministração em ação. A prática de mudança rumo os sucesso. Porto Alegre, AGE, 
1995, p. 198. 
 
 
El desempeño de cargos y el clima organizacional representan factores importantes en la 
determinación de la calidad de vida en el trabajo.  
 
 
CULTURA ORGANIZACIONAL: Como sistemas sociales que son, las organizaciones 
tienen su cultura, que constituye un elemento fundamental para comprenderlas y 
estudiarlas.  La cultura es el conjunto de modos de pensar, sentir y actuar (tales como: 
costumbres, creencias, actitudes, lenguajes, hábitos, valores, normas, conocimientos), los 
que, al ser asumidos y compartidos por una pluralidad de personas y/o grupos, sirven 
objetiva y simbólicamente para hacer de ellos una comunidad diferenciada y específica. 
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Las culturas organizacionales presentan las siguientes características: 
 
 
 Constituyen un atributo de la identidad de la organización. 
 
 
 Pueden o no estar formalizadas. 
 
 
 Se instalan por imitación, interacción y aprendizaje. 
 
 
 Son aceptadas y aplicadas por los integrantes de la organización mientras 
pertenecen a ella. 
 
 
 Se refuerzan y realimentan a través de los propios criterios que instituyen. No 
obstante, son dinámicas y suelen experimentar cambios que con frecuencia 
escapan al control de la organización y sus miembros. 
 
 
 Se desarrollan en un marco de interacciones recíprocas con el contexto. 
 
 




La experiencia demuestra que la cultura generalmente constituye una importante fortaleza o 
bien un lastre para la organización. Algunas promueven la innovación, los desafíos que 
conducen al progreso y fomentan la iniciativa. Otras coartan a los participantes, los anulan 
y los adormecen. De una u otra forma, la cultura resulta un elemento clave para la vida de 
cualquier organización. Todo dirigente debe tener en cuenta que los sistemas sociales –
como las organizaciones- son sistemas culturales, y actuar entonces en consecuencia. 
 
 
La cultura desempeña numerosas funciones dentro de la organización. Primero, tiene un 
papel de definición de fronteras; esto es, crea distinciones entre una organización y las 
demás. Segundo, transmite un sentido de identidad a los miembros de la organización. 
Tercero, la cultura facilita la generación de un compromiso con algo más grande que el 
interés personal de un individuo. Cuarto, incrementa la estabilidad del sistema social. La 
cultura es el pegamento social que ayuda a unir a la organización al proporcionar los 
estándares apropiados de lo que deben hacer y decir los empleados. Finalmente, la cultura 
sirve como un mecanismo de control y de sensatez que guía y moldea las actitudes y el 
comportamiento de los empleados.  
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6.2.10. DISEÑO DE ESTRUCTURA SALARIAL 
 
 
ESTRUCTURA Y ANÁLISIS DE CARGOS: La estructura de cargos “Es la descripción 
de las tareas y funciones que desempeña el ocupante de un cargo, en tanto que el análisis de 
cargos es una verificación comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas o 
funciones imponen al ocupante.  En otras palabras, cuáles son los requisitos físicos e 
intelectuales que debe tener el empleado para el desempeño adecuado del cargo, cuales son 
las responsabilidades que el cargo impone y en qué condiciones debe desempeñar el cargo”. 
 
 
El análisis de cargos se refiere a cuatro áreas de requisitos: 
 
 
Requisitos intelectuales: Tiene que ver con los requisitos intelectuales que el empleado 
debe poseer para desempeñar el cargo de manera adecuada. Factores de especificaciones: 
 
 
 Instrucción básica. 
 
 
 Experiencia básica. 
 
 
 Adaptabilidad al cargo. 
 
 
 Iniciativa necesaria. 
 
 
 Aptitudes necesarias. 
 
 
Requisitos físicos: Tiene que ver con la cantidad y la continuidad de energía y de esfuerzos 
físico y mental requeridos, y la fatiga provocada, así como con la constitución física que 
necesita el empleado para desempeñar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos físicos 
se encuentra los siguientes factores de especificaciones. 
 
 
 Esfuerzo físico necesario. 
 
 





 Destreza o habilidad. 
 
 
 Constitución física necesaria. 
 
 
Responsabilidades implícitas: Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del 
cargo – además del trabajo normal y de sus funciones – por la supervisión directa o 
indirecta del trabajo de sus subordinados, por el material, por las herramientas o equipo que 
utiliza, por  el patrimonio de la empresa, el dinero, los títulos valores o documentos, las 




En consecuencia debe responsabilizarse por:  
 
 
 Supervisión de personal. 
 
 
 Material, herramientas o equipo. 
 
 
 Dinero, títulos valores o documentos. 
 
 
 Contactos internos o externos. 
 
 
 Información confidencial. 
 
 
Condiciones de trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se 
desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a 
riesgos, los cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener su 
productividad y rendimiento en sus funciones. Evalúan el grado de adaptación del elemento 
humano al ambiente y al equipo, y facilitan el desempeño. Comprenden los siguientes 
factores de especificaciones:  
 
 






MÉTODOS DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE CARGOS:  
 
Método de observación directa: El análisis de cargo se efectúa observando al ocupante 
del cargo, de manera directa y dinámica, en pleno ejercicio de sus funciones. Es más 
recomendable para aplicarlo al trabajo que comprenden operaciones manuales o que sean 
sencillos y repetitivos. 
 
Método del cuestionario: Consiste en elaborar un cuestionario para registrar por medio de 
los ocupantes de los cargos, todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y 
sus características.  
 
Método de la entrevista: Permite obtener información acerca de todos los aspectos del 
cargo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprende el cargo, y de los 
porqués y los cuándo.  Puede hacerse con relación a las habilidades requeridas para ocupar 
el cargo, permite intercambiar información obtenida de los ocupantes de otros cargos 
semejantes, verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario, consultar con el 
supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son válidos.  
 
Métodos mixtos: Para obtener un mayor provecho, el cual es la combinación de dos o más 
métodos de análisis de cargos. 
 
6.2.11. MÉTODOS PARA VALORACIÓN DE CARGOS 
 
 
ESTRUCTURA DE SALARIOS: La administración de salarios puede definirse como el 
conjunto de normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de 
salarios equitativas y justas en la organización.  La administración de salarios se propone 
alcanzar los siguientes objetivos: 
 
 
EVALUACIÓN DE CARGOS: La evaluación de cargos intenta determinar la posición 
relativa de cada cargo frente a los demás: las diferencias significativas entre los diversos 
cargos se colocan en una base comparativa para permitir la distribución equitativa de los 





MÉTODOS DE EVALUACIÓN DE CARGOS: La evaluación de cargos está 
relacionada con la obtención de datos que permitan llegar a un conclusión acerca del precio 




Método de Jerarquización: Consiste en disponer los cargos en orden creciente o 
decreciente con relación a algún criterio de comparación, donde cada cargo se compara con 
los demás, en función del criterio elegido como base de referencia.  
 
 
El primer paso para la aplicación de este método es el análisis de cargos, con el fin de 
obtener información sobre estos.  Maneras de aplicar el método de jerarquización:  
 
Mediante la definición previa de los limites superior e inferior de la jerarquización.  
 
 Se define el criterio de comparación entre los cargos (por ejemplo, complejidad, 
importancia). 
 




Límite superior: cargo que posee la mayor cantidad posible del criterio escogido 
(Ejemplo, cargo más complejo o más importante). 
 
Límite inferior: cargo que tiene la menor cantidad posible del criterio escogido. 
Después de determinar los dos limites, los demás cargos se situarán en el rango de 
variación constituido por ellos. 
 
Se comparan los demás cargos entre sí, en función del criterio, y se elabora una jerarquía en 
orden ascendente o descendente con relación al criterio.  
 




Método de Categorías Predeterminadas: Constituye una variación del método de 
jerarquización sencillo, para aplicar este método, es necesario dividir los cargos que van a 
compararse en conjuntos de cargos (categorías predeterminadas) que posean ciertas 
características comunes. En seguida se aplica el método de jerarquización sencillo en cada 
uno de estos conjuntos o categorías de cargos.  
 
 
                 Tabla 3: Clasificación de los cargos en categorías. 
Categoría 1 Cargos no calificados Trabajo esencialmente rutinario, que 
requiere poca precisión, y experiencia 
limitada.  
Categoría 2 Cargos calificados Exigen cierto potencial intelectual y 
alguna experiencia general y especifica 
en el desempeño de tareas de cierta 
variedad y dificultad. 
Categoría 3 Cargos especializados Exigen espíritu analítico y creador para 
solucionar problemas técnicos complejos 
y desarrollar métodos.  
Fuente: Idalberto Chiavenato, Administración de los recursos humanos, Ed. 5. p. 422. 
 
 
Deben definirse con claridad la responsabilidad de cada categoría y otros requisitos y 
exigencias comunes de cada grado. Las definiciones de las categorías deben escribirse y 
pasan a constituir un estándar o marco frente al cual se evalúan los demás cargos y se 
clasifican en el grado apropiado.  
 
 
Método de Comparación de Factores: Es una técnica analítica por cuanto los cargos se 
comparan mediante factores de evaluación. La creación de este método se atribuye a 
Eugene Benje, quien propuso cinco factores genéricos:  
 
 Requisitos intelectuales 
 
 Habilidades exigidas 
 






 Condiciones de trabajo 
 
Después del análisis de cargos se siguen las siguientes etapas: 
 
Elección de los factores de evaluación, los cuales constituyen criterios de comparación, 
para escalonar los cargos que se evalúen, esta evaluación depende de los tipos y las 
características de los cargos que van a evaluarse.  
 
 Definición del significado de cada uno de los factores de evaluación. 
 
 Elección de los cargos de referencia.  
 
 Jerarquización de los factores de evaluación de acuerdo a los factores genéricos.  
 
 Evaluación de los factores en los cargos de referencia. 
 
 Montaje de la matriz de jerarquización y de evaluación de los factores.  
 
Escala comparativa de cargos. Transformar la matriz de jerarquización y de evaluación de 
factores en una escala comparativa de cargos.  
 
Método de Evaluación Por Puntos: La técnica es analítica: las partes y componentes de 
los cargos se comparan mediante factores de evaluación. También es una técnica 
cuantitativa: se asignan valores numéricos (puntos) cada elemento o aspecto de los cargos y 
se obtiene un valor total de la suma de valores numéricos (conteo de puntos). Sigue las 




 Elección de los factores de evaluación, los cuales son los factores genéricos 
descritos anteriormente.  
 
 Ponderación de los factores de evaluación. Se hace de acuerdo con la importancia 
relativa, ya que estos no son idénticos en su contribución al desempeño de los 
cargos, y requieren ajustes compensatorios. La ponderación consiste en atribuir a 
cada factor de evaluación su peso relativo en las comparaciones entre los cargos.  
 
 Montaje de la escala de puntos. Atribución de valores numéricos a los diversos 
grados de cada factor. En general, el grado más bajo de cada factor (grado A) 
corresponde al valor del porcentaje del instrumento de ponderación, es decir, los 
valores ponderados sirven de base para elaborar la escala de puntos de cada factor 
y constituirán el valor en puntos para el grado A de cada factor.  
 
Tabla 4: Ponderación de los factores de evaluación. 














Esfuerzo físico necesario 








Supervisión de personal 
Material o equipo 












Condiciones de trabajo: 








Total:  100 105 




El siguiente paso es la asignación de puntos a los grados B, C, D y así sucesivamente. Por 
lo tanto se trata de establecer una progresión de puntos a lo largo de los diversos grados de 
cada factor. Puede utilizarse una progresión geométrica o una progresión arbitraria así:  
 
 
Tabla 5: Progresión de la escala de puntos. 
Progresión GRADO 



















Fuente: Idalberto, Chiavenato, Administración de recursos humanos p. 430 
 
 
En la progresión aritmética, el valor de cada grado aumenta a través de un valor constante; 
en la progresión geométrica, el valor de cada grado aumenta 100% con relación al grado 
anterior, de modo que el valor de puntos se duplica en cada una de las etapas sucesivas. La 
utilización de una de estas progresiones depende, de los objetivos de evaluación.  La 
progresión aritmética tiende a producir una rectar salarial, en tanto que las otras dos 
progresiones tienden a producir una curva salarial.  
 
 
 Montaje del manual de evaluación de cargos: Una vez efectuado el montaje de las 
escala de puntos, se procede a definir el significado de cada uno de los factores de 
evaluación, el cual es la guía o estándar de comparación entre los diversos grados 
de cada factor y sus respectivos valores en puntos. Así:  
 
 
Tabla 6: Redacción del manual de evaluación. 
Instrucción básica 
Este factor considera el grado de instrucción general o entrenamiento específico 
preliminar exigido para el adecuado desempeño del cargo. Debe considerar solo aquella 
instrucción aplicable al cargo, y no la educación de la persona que actualmente lo ocupa. 
Grado Descripción Puntos 
A El ocupante debe saber leer y escribir, o tener el curso de 
alfabetización 
15 
B El cargo exige nivel de instrucción correspondiente a la 
primaria o equivalente  
30 
C El cargo exige nivel de instrucción correspondiente a la 
secundario o equivalente  
45 
D El cargo exige nivel de instrucción correspondiente a la 60 
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Fuente: Idalberto, Chiavenato, Administración de recursos humanos p. 432. 
 
 
 Evaluación de cargos mediante el manual de evaluación: Con el manual de 
evaluación se procede a evaluar los cargos.  Se toma un factor por turno y se 
comparan con él todos los cargos, anotando el grado y el número de puntos de 
cada cargo en ese factor. En esta etapa, cada cargo corresponde a un valor en 
puntos obtenido de la suma de los puntos en cada factor. Se puede seguir el 
siguiente modelo de ejemplo:  
 
 






Instrucción Experiencia Iniciativa  Ambiente de 
trabajo 
 







C 45 B 50 B 30  A 6 263 




D 60 D 100 E 75  B 12 546 
           
Fuente: Idalberto, Chiavenato, Administración de recursos humanos p. 433 
 
 
 Trazado de la curva salarial: el siguiente paso es convertir los valores de puntos en 
valores monetarios. El primer paso exige correlacionar el valor de cada cargo en 
puntos y el salario de su ocupante.  Con estos valores expresados en puntos y en 
salarios actualmente pagados por la organización, puede dibujarse una grafica en 
donde los valores en puntos se señalan en el eje de las abscisas (x), los valores en 
salarios en el eje de las ordenadas (y). Se constituye un grafico de distribución de 
frecuencias para indicar la relación entre los valores de evaluación de los cargos y 
los respectivos salarios pagados actualmente.  Se puede dibujar la línea de media, 
es decir la línea de tendencia de los salarios (recta o curva salarial) que presente 
menor distancia media posible en relación con los puntos dispersos de la gráfica.  
 
secundario o equivalente 
E El cargo exige nivel de instrucción correspondiente al curso 
superior completo 
75 
F El cargo exige nivel de instrucción correspondiente al curso 





 Definición de franjas salariales: Una vez dibujada la línea de tendencia de los 
salarios (curva o recta salarial), se verifica que, a lo largo de esa línea, a cada valor 
de puntos corresponda un único valor de salarios.  
 
 
6.2.12. GESTIÓN Y CONTROL 
 
 
El control trata de asegurar que las diversas unidades de la organización marchen de 
acuerdo con lo previsto.   
 
 
Control como función administrativa, que forma parte del proceso administrativo de 
planear, organizar, dirigir y controlar.  En este caso control es la función de acompañar y 
evaluar lo que fue planeado, organizado y dirigido, para detectar desviaciones o variaciones 
presentadas y efectuar las correcciones necesarias.  
 
 
El proceso de control es cíclico y repetitivo, y sirve para ajustar las operaciones a los 
estándares preestablecidos. El control es un proceso compuesto de cuatro etapas:  
 
 
 Establecimiento de los estándares deseados: Son criterios o disposiciones que 
proporcionan medios para establecer lo que deberá hacerse y cuál es el desempeño 
o resultado que se aceptará como normal o deseable.  Constituyen los objetivos 
que el proceso de control deberá asegurar o mantener. Los estándares pueden 
expresarse en cantidad, calidad, tiempo o costo.  
 
 Seguimiento o monitoreo del desempeño: Etapa de control que acompaña y mide 
el desempeño. Monitorear significa acompañar, observar de cerca, ver cómo 
marchan las cosas.  Para controlar el desempeño es necesario conocerlo y obtener 
información acerca de esté. 
 
 
 Comparación del desempeño con los estándares deseados: Obtenida la 
información sobre el desempeño o resultado, la próxima etapa del control es 
compararla con los estándares establecidos. Toda actividad experimenta alguna 
variación, error o desviación.  Por tanto, es importante determinar los límites en 
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que esa variación podrá aceptarse como normal o deseable. Se lleva a cabo por 
medio de informes, indicadores, porcentajes, medidas estadísticas, gráficas, etc.  
 
 Acción correctiva, si es necesaria: Las variaciones, errores o desviaciones deben 
corregirse para que las operaciones se normalicen.  La acción correctiva busca 
lograr que lo realizado esté de acuerdo con lo que se pretendía realizar.  De este 
modo, la acción correctiva incide sólo sobre los casos excepcionales, es decir, los 
casos que presentan desviaciones o variaciones más allá de lo tolerado.  
 
Los procesos de control no son gratuitos ni baratos. En general su costo consiste en: 
 
 Sistemas de monitoreo y procesamiento. 
 
 Personal para operar el sistema. 
 
 Tiempo del personal de línea para suministrar los datos al personal de control.  
 
 
Medios de control: Las organizaciones utilizan diferentes medios de control para asegurar 
que las personas y las situaciones permanezcan dentro de los estándares deseados.  Los 
principales medios de control organizacional son:  
 
 
 Jerarquía de autoridad: La estructura preestablece los niveles jerárquicos para 
asignar autoridad y exigir obediencia para las jefaturas. La jerarquía representa un 
tipo de control personal de los subordinados.  
 
 
 Reglas y procedimientos: La organización preestablece las reglas y los 
procedimientos que rigen el comportamiento personal y que prohíben lo que no 
debe hacerse. Las reglas y procedimientos son controles impersonales que 
gobiernan el comportamiento de las personas en la organización.  
 
 
 Establecimiento de objetivos: Los objetivos sirven de guía a la acción de las 
personas.  Hasta cierto punto, constituyen los medios de control, aunque ésta no 





 Sistemas de información verticales: La información vertical puede transitar en dos 
sentidos: ascendente y descendente.  La información descendente lleva órdenes, 
mandatos, decisiones, aclaraciones y orientaciones para los subordinados. La 
información ascendente lleva noticias de eventos, resultados, aclaraciones y 
retroalimentación, que indican a los canales superiores que las tareas se ejecutaron.  
La información descendente se utiliza para controlar el desempeño de los 
subordinados, en tanto que la ascendente suministra retroalimentación a los niveles 
más elevados.  En ambos sentidos, los sistemas de información vertical 
constituyen medios de control, aunque esta no sea su finalidad principal. 
 
 
 Relaciones laterales: son comunicaciones entre pares, es decir, entre personas y 
cargos que ocupan el mismo nivel jerárquico en la organización. Aunque sirven 
para integrar y lograr coordinación, las relaciones laterales son medios de control 
que permiten que los pares se sincronicen mejor y reduzcan posibles discrepancias.  
 
 
Lo ideal es instaurar formas de control constructivas que conduzcan a las personas, de 
manera sana y libre, hacia los objetivos organizacionales propuestos y permitan que ellas 
también puedan alcanzar sus objetivos individuales y satisfacer las expectativas personales. 
En este sentido, los equipos son muy indicados para lograrlo, puesto que sustituyen el 
control burocrático por el grupal. 
 
 
6.3. MARCO CONCEPTUAL 
 
 
TAREA: es toda actividad ejecutada por alguien en desarrollo de su trabajo dentro de la 




CARGO: Es el conjunto de tareas ejecutadas de manera cíclica o repetitiva. Cada uno tiene 
uno o más ocupantes (personas) que ejecutan determinadas tareas especifica un cargo es 
muy sencillo y elemental. 
 
 
DISEÑAR UN CARGO: Es especificar su contenido (tarea). El diseño de cargo es el 
proceso mediante el cual estos se crean, se proyectan y se combinan con otros cargos en 





MAPA DE PROCESOS: Diagrama que permite identificar los procesos de una 
organización y describir sus interrelaciones principales.  
 
 
MISIÓN: Enunciado que describe la razón de ser de una organización. ”Lo que somos”.  
 
 




PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactúan, las cuales 
transforman elementos de entrada en salidas (ISO 9000:2000, 3.4.1).  
 
 
VISIÓN: Enunciado que describe la situación futura deseada de una organización. “Lo que 
queremos ser” o “Cómo queremos ser vistos” en un plazo de tiempo determinado.  
 
 
VALORES: Conjunto de comportamientos, actitudes, creencias y estilos adoptado en una 
organización.  Elementos de la cultura de una organización. 
 
 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO: La administración de recursos humanos (ARH) 
es el conjunto de políticas y prácticas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos 
gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento, 
selección, capacitación, recompensa y evaluación de desempeño. (CHIAVENATO). 
 
 
GESTIÓN HUMANA: Consiste en conducir al personal a lograr la eficacia a través del 
trabajo grupal y coordinado para buscar conjuntamente la efectividad de la organización en 
las respuestas que entrega el entorno.  Es el arte y la ciencia de autoformarse. 
 
 
PROTOCOLO: es el documento que describe las hipótesis a investigar, los objetivos del 
trabajo, fundamentos, diseño, metodología, consideraciones estadísticas, participantes, 
calendario de evolución, organización y supervisión. 
 
 
PRUEBAS DE RUTA: Pruebas a realizar por una ruta definida. 
 
 
PRUEBAS DE LABORATORIO: Pruebas realizadas bajo diferentes condiciones en las 





EQUIPO DINAMÓMETRO: Equipo que sirve para medir las características de  un 
vehículo como variables de torque, potencia y revoluciones. 
 
 
EQUIPO ANALIZADOR DE GASES: Instrumento medidor de la composición de los 
gases resultantes de la combustión. (1010). 
 
 




PROYECTOS ESPECIALES: Son aquellos por los cuales se realiza la prestación de 
servicios mediante una relación contractual que exigen una contraprestación y que antes de 
este acuerdo se denominaban proyectos de operación comercial. 
 
 
ETANOL: Es un compuesto orgánico liquido de naturaleza diferente a los hidrocarburos y 
se obtiene a partir de biomasa. El alcohol carburante se puede mezclar con la gasolina que 
utilizamos para suministro de los vehículos. 
 
 
E 10 O ETANOL AL 10%: Porcentaje del 10% de Alcohol anhidro por galón de gasolina. 
 
 
E 20 O ETANOL AL 20%: Porcentaje del 20% de alcohol anhidro por galón de gasolina. 
 
 
GASOLINA: La gasolina es una mezcla de hidrocarburos derivada del petróleo que se 
utiliza como combustible en motores de combustión interna con encendido a chispa. 
 
 
PETRÓLEO: Es una mezcla heterogénea de compuestos orgánicos, principalmente 
hidrocarburos insolubles en agua. Es de origen fósil.  
 
 
6.4. MARCO LEGAL 
 
 
La administración de los recursos del proyecto PROTOCOLO E 20, la realiza la 
Universidad Tecnológica de Pereira, esto de acuerdo a los compromisos adquiridos en el 
convenio No 132 de diciembre de 2008 de la Universidad, firmado por las entidades 
participantes.  El proyecto es administrado bajo la modalidad de proyectos especiales que 
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funcionan  como proyectos de operación comercial, los cuales están regidos por el decreto 
No. 21. (21, 2010) de la Universidad; aunque en el caso del proyecto PROTOCOLO E 20 
que actualmente se desarrolla, se tiene que el dinero para su funcionamiento es aportado 
por el MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA y ECOPETROL S.A. – ICP.  Protocolo E 
20, es un proyecto de investigación, que opera como proyecto de operación comercial, se 
encuentra adscrito a la facultad de ingeniería mecánica, respecto del artículo 9 del acuerdo 
21, el proyecto se financia con recursos de entidades que los patrocinan, ya que surgió de 
un convenio.  
 
 
Aunque el proyecto está regido por el acuerdo No 21 de la Universidad Tecnológica, el 
convenio firmado esta basado en las siguientes leyes.  (Convenio de Cooperación 
tecnologica entre ECOPETROL S.A. - INSTITUTO COLOMBIANO DEL PETROLEO, 




 Ley 693 de 2001, que dicta sobre el uso de alcoholes carburantes, se crean 
estímulos para su producción, comercialización y consumo. Establece que en 
septiembre del año 2005, las ciudades con más de 500 mil habitantes, como 
Bogotá, Cali, Medellín y Barranquilla, deberán utilizar gasolina en un mezcla de 
10% alcohol carburante. Esto por dos razones principales: 1. La preocupación por 
el medio ambiente, ya que los vehículos envían al aire cantidades enormes de 
gases que ocasionan enfermedades a las personal y que proporcionan el 
calentamiento del mundo.  
 
 
 Ley 697 de 2001, Se fomenta el uso racional y eficiente de la energía, se 
promueve la utilización de energías alternativas.  
 
 
 Decreto 2629 de 2007, Se dictan disposiciones para promover el uso de los 
biocombustibles en el país, así como medidas aplicables a los vehículos y demás 
artefactos al motor que utilicen combustibles para su funcionamiento. 
 
 




Dentro del desarrollo del proyecto de Investigación, y según el convenio que se firmo en 
diciembre del año 2008, la Universidad Tecnológica de Pereira, tiende diferentes 





 Los derechos morales de autor o interventor correspondientes a investigadores o 
funcionarios de MME, ECOPETROL S.A. ICP ó LA UNIVERSIDAD que por sus 
aportes intelectuales significativos en una determinada obra o invención le 
corresponden, como autor(es) o coautor(es), serán siempre reconocidos. 
 
 
 Los derechos económicos de autor pertenecen exclusivamente a MME, 
ECOPETROL S.A. y la UNIVERSIDAD en proporción a los aportes económicos 
desembolsables y no desembolsables realizados. 
 
 
 Ninguna de las partes podrá publicar, comunicar, divulgar, revelar ni permitir que 
funcionarios o empleados publiquen, comuniquen, revelen la información 
resultado del objeto del convenio, sin el consentimiento previo, expreso y por 
escrito de quienes suscriben este convenio en representación de las entidades, 
como también se reservan el derecho de eliminar o restringir la publicación, 




 De acuerdo al convenio, Las partes manifiestan expresamente que los resultados y 
el Know How derivados del presente convenio y la información que se llegue al 
mismo tienen carácter de información confidencial indefinida, el cual no perderá 
esta calidad por la expiración del término de vigencia del presente convenio.  
 
 
 Abstenerse en los sucesivo de efectuar para sí o para terceros, arreglos 
reproducciones, adaptaciones o cualquier otra clase de mutilación, deformación o 
modificación de la información confidencial que llegue a su conocimiento en 
desarrollo del proyecto. 
 
 
Estos compromisos deben ser cumplidos por la Universidad para con las otras dos 
entidades, el área administrativa del proyecto está a cargo del comité coordinador, el 
director del proyecto, los investigadores y la asistente administrativa, se debe velar por el 
cumplimiento de estos compromisos.  
 
 
Dentro del desarrollo del presente trabajo se busca generar el apoyo para el cumplimiento 
de estos compromisos dentro del desarrollo de proyecto Protocolo E20 que es ejecutado por 





6.5. MARCO SITUACIONAL 
 
 
PROYECTO PROTOCOLO E20: Es convenio de Cooperación Tecnológica firmado 
entre ECOPETROL S.A. -  INSTITUTO COLOMBIANO DEL PETRÓLEO,  
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA Y LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE 
PEREIRA, tiene como objeto el desarrollo del proyecto PROTOCOLO E20, que está 
basado en la investigación sobre el impacto en los vehículos al aplicar la mezcla de 20% de 
Etanol y 80% de Gasolina, en vehículos inyectados y de carburador ensamblados en 
Colombia,  teniendo en cuenta diferentes características como la temperatura, la humedad, 
la presión atmosférica en las diferentes regiones del país; el objeto de estudio del proyecto 
son cuatro vehículos, dos vehículos inyectados, dos vehículos carburados,  los cuales 
fueron escogidos de acuerdo a las estadísticas de ventas de la ANDI (Asociación Nacional 
de Empresarios de Colombia), el seguimiento a los vehículos se realiza en tres áreas 
principales del proyecto de investigación, las cuales son: 
 
 
Área de Rendimiento Del Motor: Encargada del estudio del comportamiento del 
vehículo, teniendo en cuenta el cambio en la mezcla de gasolina de E10 (Etanol al 10%) a 
E20 (Etanol al 20%), determinando el comportamiento del vehiculó, teniendo en cuenta la 
diferentes variables como potencia, torque, temperaturas presiones, aceleración, entre otras 
muchas. Esta área está a cargo el Ingeniero LUIS GUILLERMO GAVIRIA, Ingeniero 
Mecánico egresado de la facultad de Ingeniería mecánica de la Universidad Tecnológica de 
Pereira, cofundador del proyecto. 
 
 
Área de Emisiones Vehiculares:  Está enfocada a estudiar cual es el cambio en los niveles 
registrados de emisiones al pasar de E10 (Etanol al 10%) a E20 (Etanol al 20%), estudiando 
los gases de escape generados por los vehículos en el desarrollo de las pruebas, a través de 
un equipo analizador de gases, el cual permite identificar los gases resultantes de la 
combustión generada por el vehículo, en emisiones muy concretas tales como, CO2, CO, 
HC (Hidrocarburos), O2, NOX, dentro del desarrollo del proyecto PROTOCOLO E 20. El 
área de emisiones en el laboratorio de pruebas Dinámicas Automotrices, tiene una visión un 
poco más amplia y es poder estudiar cómo y porque son causadas las emisiones en los 
vehículos y conocer la razón por la cual estas emisiones se registran.  
 
 
El área de emisiones se encuentra a cargo del Ingeniero LUIS FELIPE QUIRAMA 
LONDOÑO, Ingeniero Mecánico, egresado de la facultad de Ingeniería mecánica de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, cofundador del proyecto. 
 
 
Área de Impacto Sobre los Materiales: Enfocada a investigar acerca del impacto 
generado por la diferentes mezclas de gasolina de E10 (Etanol al 10%) a E20 (Etanol al 
20%) en todas las autopartes de los cuatro vehículos usados en prueba, por lo que se realiza 
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diferentes estudios de los materiales utilizados y se caracteriza el comportamiento con la 
mezcla E 20 (Etanol al 20% - Gasolina al 80%) en la gasolina dentro del proyecto de 
investigación Protocolo E20. 
 
 
Esta área se encuentra a cargo del Ingeniero SEBASTIÁN OSPINA CASTRO, Ingeniero 
Mecánico, egresado de la facultad de Ingeniería mecánica de la Universidad Tecnológica 
de Pereira, cofundador del proyecto. 
 
 
METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E20: forma de 
desarrollar el protocolo de pruebas, que consiste en realizar pruebas de acumulación de 
kilómetros hasta sumar 100.000 km, divididos en 70.000 km acumulados en laboratorio y 
30.000 km acumulados en ruta con los vehículos de prueba.  La metodología de pruebas 
consiste en tener vehículos gemelos con las mismas características mecánicas, los cuales 
permitan que el proceso de análisis de las pruebas sea por el método de comparación, donde 
un vehículo usa mezcla con el 10% de Etanol y el otro mezcla con el 20 % de Etanol en la 
gasolina, por cual se definió la compra de dos  Chevrolet Aveo último modelo  y dos 
Chevrolet sprint modelo 1997 para la investigación. 
 
 
Los vehículos de pruebas del proyecto se escogieron de acuerdo a estudios que permitieran 
saber cuáles eran los vehículos carburados e inyectados más usados en Colombia, después 
de la búsqueda encontraron que el vehículo a carburador más vendido en los años 90 en 
Colombia era el Chevrolet Sprint, además se encontró que en el año 1997 se ensamblo en 
Colombia el ultimo Sprint a carburador; en cuanto a vehículos inyectados, también se 
recurrió a estadísticas de ventas  de vehículos en Colombia, encontrando que el Chevrolet 
Aveo era el vehículo más vendido. 
 
 
Para la realización de las pruebas de laboratorio era necesario tener equipos que permitieran 
medir, Potencia, Torque, simular ciclos de manejo y además tener el espacio para realizar 
las pruebas. Por esto se realizo la compra de un equipo Dinamómetro de cubos de última 
tecnología que permitiera la realización de las pruebas de acumulación de kilómetros en 
Laboratorio, para la firma del convenio se definió que el Laboratorio para el desarrollo de 
la investigación seria ubicado en la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
 
Vehículos Inyectados: Los vehículos de inyección de combustible son vehículos que 
suministran el combustible al motor a través de elementos conocidos como inyectores, que 
dosifican el carburante por presión positiva a la admisión de aire y en algunos casos a la 
cámara de combustión. En la mayoría de los casos los inyectores son eléctricos y son 
comandados por sistemas electrónicos que administran y controlan con exactitud la 
cantidad de combustible necesario para su operación. La siguiente es una figura de los 





Ilustración 4: Vehículos inyectados del proyecto PROTOCOLO E20. 
 
Fuente: Luis Guillermo Gaviria 
 
 
Vehículos Carburados: Vehículos a carburador, son vehículos que cuentan con un 
elemento mecánico encargado de dosificar el combustible requerido por el motor a través 
de una depresión causada por el paso del aire de admisión en un venturi, este elemento es 
conocido como carburador. Este tipo de elementos no tienen la capacidad de hacer 
correcciones para ajustar el combustible requerido en operaciones específicas del motor. 
Esta tecnología fue usada en la mayoría de los vehículos de modelo 1996 hacia atrás.  La 
siguiente es una figura de los vehículos carburados del proyecto PROTOCOLO E20. 
 
 
Ilustración 5: Vehículos carburados del proyecto PROTOCOLO E20. 
 





Ilustración 6: Vehículos del proyecto PROTOCOLO E20. 
 
       Fuente: Autor 
 
 
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS: fue construido en el bloque L de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, gracias a los aportes de las tres entidades participantes 
del convenio.    
 
 
Ilustración 7: Laboratorio de pruebas Dinámicas Automotrices. 
 
      Fuente: Archivo fotográfico Protocolo E20.  
 
 




Equipo Dinamómetro de Rodillos: Es un equipo dotado con dos sistemas de control para 
medir la potencia del vehículo, uno es un motor generador de corriente alterna y el otro es 
un freno por corrientes de EDI, ellos están encargados de crear carga para simular la carga 
que representa el viento al chocar contra el vehículo o la fricción contra la carretera cuando 
el vehículo esta en ruta en una circulación normal. 
 
 
El sistema de control del dinamómetro de rodillos, está basado en un software diseñado por 
el creador el cual permite crear y correr ciclos de manejo en el vehículo por diferentes 
condiciones de carga por medio de los dos  sistemas (Generador de corriente alterna y 




                      














      Fuente: Autor.  
 
 
Equipo Dinamómetro de Cubos: Equipo de marca Dina pack, hecho en Nueva Zelanda, 
se adquirió por medio de un proveedor en la ciudad de California, tiene  una capacidad de 
2000 Nm, está compuesto por tres módulos, donde dos de los módulos son los cubos que 
van a cada lado de la rueda de tracción del vehículo, y el tercer modulo es de adquisición de 
datos,  el cual está conformado por un computador  y un modulo que hace la parte de 
transformación de la señal de los cubos a una señal electrónica y de la señal electrónica al 
computador, dentro de cada uno de los módulos se encuentra una bomba que mueve un 
fluido (Aceite) y al moverse la bomba e incrementar el número de revoluciones incrementa 
la presión del fluido y al incrementar la presión del fluido, la válvula trata de restringir el 
flujo generando una diferencia de presión, entre la presión que crea la bomba y la presión 
que restringe la electro válvula, se convierten en una señal eléctrica que es leída por el 
Dinamómetro y que es procesada en una señal de torque, los dos módulos se acoplan el eje 
de tracción del vehículo, y a partir del movimiento del motor transferido a las ruedas, el 
Ilustración 8: Equipo Dinamómetro de Rodillos. 
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Dinamómetro mide el torque y revoluciones del vehículo y con la formula de torque con 
revoluciones se puede calcular la potencia. Este equipo requiere una refrigeración por agua, 
constantemente,  lo que es importante dentro de los procedimientos que se tengan se 
recalque la necesidad de tener la refrigeración y que las personas que operan el equipo 
hagan uso de ella.  Y el procedimiento de calibración del equipo se hace en línea con la 
fábrica en Nueva Zelanda por lo que es necesario tener en cuenta la frecuencia en la que se 
debe calibrar el equipo.  Es fácil determinar si los datos que arroja el equipo después de 
realizar una prueba están malos, los que indica que el equipo necesita calibración, en caso 
de que suceda esto se debe contactar la fábrica de Nueva Zelanda para solicitar la 
























                  
     Fuente: Autor. 
 
 
Sistemas de Extracción de Gases de Escape: Es un sistema complementario a los equipos 
del laboratorio y sirve para mantener un ambiente libre de emisiones vehiculares dentro de 
las zona de pruebas, compuesto por una tobera, un tubo flexible de acero inoxidable de 
cuatro (4) pulgadas de diámetro, un ventilador centrifugo que  succiona una mezcla diluida 
de  aire limpio y emisiones de 600 cfm., y que es sacada por el ventilador afuera del 
laboratorio a una chimenea.  
 
 
Ilustración 9: Modulo de adquisición 
de datos. 
Ilustración 10: Acople  del 















     Fuente: Autor 
     Fuente: Autor. 
 
Equipo Analizador de Gases: Sirve para hacer emisiones de gases reguladas, mide 
hidrocarburos, monóxidos, dióxidos, oxígenos, relación aire combustible, con este equipo 
se realiza la verificación de cómo es la combustión generada por un vehículo utilizando 
















Red de Aire Comprimido: Es un sistema complementario al laboratorio y lo que hace es 
que a través de la red de aire, se muevan herramientas o partes de equipos, como las 
almohadas que suben o bajan la plataforma en el dinamómetro de rodillos, mueve taladros 






Ilustración 11: Sistema de extracción 
de gases de escape. Acople al vehículo. Ilustración 12: Sistema 
de extracción de gases de 
escape. 
Ilustración 13: Equipo analizador de 
gases. 
































                   Fuente: Autor 
 
 
Sistema de Almacenamiento y Distribución de Combustible:  
 
 
Modulo De Consumo: Está compuesto por una tanque de galón, una pesa, un sistema de 
llaves de paso, un sensor flex (Sensor de oxigeno) el cual mide el porcentaje de oxigeno 
que existe en la mezcla. Ya que la mezcla gasolina es C 8 H 18 la cual figura como octano 
que no tiene componente de oxigeno pero la mezcla de etanol es C2 H5 OH la cual tiene un 
componente de oxigeno, en el momento en que se empieza a mezclar la gasolina con el 
Etanol, lo que busca es determinar cuánto es el porcentaje de oxigeno que tiene la mezcla el 
cual se puede ver a través del visualizador, mostrando así, el porcentaje de etanol que se 











































                                                           
             Fuente: Autor. 
 
      Fuente: Autor 
 
       
Zona de Oficinas: El laboratorio cuenta con la zona  de oficinas, la cual es el lugar donde 
se realiza la planeación, organización y control de los recursos del proyecto, además de las 
reuniones del comité coordinador en el caso de que estas sean realizadas en la ciudad de 
Pereira.  
 





En la zona de oficina se encuentra ubicado los módulos de trabajo de los tres investigadores 
principales y de la asistente administrativa, desde esta zona se administra el proyecto y se 
vela por el buen funcionamiento de la investigación.  
 
Ilustración 17: Modulo de 
consumo vehículos de prueba. 
Ilustración 18: Suministro de combustible para 
vehículos de inyección y carburador. 
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PRUEBAS DEL PROYECTO PROTOCOLO E20: Las pruebas que se desarrollan para 
el proyecto PROTOCOLO E20 son: 
 
 
Pruebas De Ruta: realizadas en el marco del desarrollo del proyecto son 3, definidas así: 
 
 
 RUTA 1 (Norte): Pereira – Medellín - Caucasia -  Tolú -  Cartagena -  
Barranquilla -  Riohacha  -  Valledupar -  Ocaña -  Cúcuta -  Bucaramanga – La 
Dorada -  Pereira. 
 
 RUTA 2 (Centro Oriente): Pereira – Neiva -  Mosquera -  Tunja -  Yopal – 
Villavicencio – Puerto Gaitán – Bogotá  - Pereira. 
 
 RUTA 3 (Sur - Occidente): Pereira -  Buenaventura – Cali – Pasto – Ipiales – 
Popayán – Armenia - Pereira. 
 
Para acumular 30.000 km de prueba de acumulación se deben realizar 6 salidas a Ruta 1, 3 
Salidas a ruta 2 y 3 Salidas a ruta 3, hasta acumular los 30.000 km. Definidos para las 
pruebas de ruta del proyecto, al mismo tiempo se realizaran pruebas en el laboratorio hasta 
sumar 70.000 km.  
 
 
Tabla 8: Descripción de las pruebas de ruta. 




















 Temperatura ambiente en C. 
 Altitud 











 Temperatura de gases de 
escape (EGT). 
 Relación Aire combustible 
(AFR). 
 Tiempo de duración de 
encendido. 






Gtech  Temperatura ambiente en C. 
 Altitud 











 Velocidad del motor (RPM)  
Ralenti-2000-4000.  
 Relación aire combustible 
(AFR). 
 Temperatura de gases de 
escape (EGT). 
 tiempo de aceleración de 0-
100 km/h. 















 velocidad máxima del viento. 
 Temperatura ambiente en C. 
 Altitud 














 Emisiones en ralentí en frio. 
 Muestras de (CO2 CO HC O2  
NOX ). 
 Emisiones en crucero en frio. 












 Kilometraje acumulado por un 
periodo de tiempo. 
 Comportamiento de vehículo 
durante la prueba.  
BITÁCORA DE 
VEHÍCULO. 
Fuente: Manual de rutas proyecto PROTOCOLO E 20. 
 
Pruebas de Laboratorio:   
 
 Pruebas de torque, potencia y aceleración, tanto en ruta como en laboratorio. 
 
 
 Pruebas de consumo específico de combustible. 
 
 
 Pruebas de emisiones en % de concentración. 
 
 









 Simulación de ciclos de manejo. 
 
 
 Monitoreo de las variables de la planta motriz del vehículo. 
 
 
Personal: El proyecto está integrado por. 
 
 
 Director: El cual es delegado por el decano de la facultad de Ingeniería mecánica 
con el fin de dirigir el proyecto y ser el ordenador del gasto del mismo.  
 
 
 Investigadores: Son tres (3) y son los encargados de dirigir las áreas de estudio del 
proyecto las cuales son área de impacto sobre los materiales, área de emisiones y 
área de rendimiento del motor.  
 
 
 Asistente Administrativa: Encargada de gestionar la documentación del proyecto, 
solicitudes de compras y órdenes de servicios e informes a las entidades aportantes 
del proyecto relacionados con la administración del proyecto. 
 
 
 Técnicos operativos: Encargados de realizar las pruebas de ruta y de laboratorio 
del proyecto PROTOCOLO E 20.  
 
 
Universidad Tecnológica de Pereira: El proyecto de Investigación opera bajo las 
regulaciones internas de la Universidad Tecnológica de Pereira, la documentación de los 
procesos administrativos del proyecto de Investigación siguen los lineamientos de la 
vicerrectoría administrativa de la Universidad, los cuales a su vez, basan sus procesos en el 
sistema de gestión de la calidad de la Administración ISO 9001 – 2000  - GP 1000 2004. La 






 División de Personal 
 
 





 Sección Tesorería 
 
 
 Sección de Presupuesto y Contabilidad 
 
 
 Sección de Bienes y Suministros 
 
 
 División de Servicios 
 
 
 Sección de Publicaciones 
 
 
 Sección de Mantenimiento 
 
 
 División de Sistemas y Procesamiento de Datos. 
 
 
 Sección de Servicios Estudiantiles. 
 
 
El proyecto debe cumplir con los requisitos que tiene estipulado la Universidad en sus 
procesos, la cual actualmente se encuentra acreditada bajo el Sistema de Gestión de la 
Calidad de la Administración ISO 9001:2000 -  GP 1000:2004. Los procesos 
administrativos del proyecto PROTOCOLO E 20,  sigue los lineamientos de la acreditación 
de la Universidad, teniendo en cuenta  que esté opera como  proyecto de operación 
comercial, la fluidez de los procesos administrativos depende de cumplir con la 
documentación necesaria en la contratación y de la prontitud con la que se realicen las 
solicitudes.   
 
 
La Universidad para la administración de sus recursos maneja un programa denominado 
PST, a todos los proyectos de operación comercial se le asigna un CDP (Centro de 
Disponibilidad Presupuestal), por el que cada director de proyecto debe realizar todas las 
solicitudes que requiera, por medio de este programa se descargan los gastos del proyecto, 
estos gastos deben coincidir con el presupuesto que se pasa anualmente a la oficina 
financiera, el cual sirve de referencia para los gastos realizados en la vigencia del año en 
curso;  el CDP del proyecto PROTOCOLO E 20 es 511 24 244 45. Este CDP, fue asignado 
al proyecto al momento de la realización del contrato del convenio, y este número identifica 




Todos los movimientos de ingresos y gastos del proyecto son administrados por la 
Universidad a través del 511-24-244-45.  El director del proyecto por medio del programa 
PST, genera todas las solicitudes de servicios, comisiones y viáticos, a través de su  
computador personal, el dinero que ingrese y que se gaste del proyecto es registrado por la 




Desde el interior del proyecto se manejan diferentes procesos para garantizar que todas las 
solicitudes se realicen a tiempo, esto apoyados en los tiempo de la oficina administrativa de  
la Universidad, ya que todos los movimientos de dineros se realizan por la oficina 
financiera de la Universidad, por medio de solicitudes del proyecto, las cuales las genera el 
director del proyecto. 
 
 
Se han adelantan diferentes procesos como:  
 
 
 Contratación de personal. 
 
 
 Ordenes de Compras. 
 
 
 Ordenes de Servicios. 
 
 
 Solicitud de tiquetes aéreos. 
 
 
 Solicitud de viáticos. 
 
 
 Solicitud de avances. 
 
 











 Solicitud de servicios de mantenimiento, aseo, vigilancia, Fotocopias. 
 
 
 Realización de Presupuesto anual. 
 
 
 Legalización de viáticos. 
 
 
 Legalización de avances. 
 
 
Vehículos en Comodato: Actualmente y hasta finales del año 2010, el proyecto está a 
cargo de 6 vehículos, que las ensambladoras colombianas prestaron en la modalidad de 
contrato en comodato, con el objeto de realizar pruebas con la mezcla de Gasolina 80% y 











7. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
7.1. TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 
 
7.1.1. MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 
 
 
Este trabajo se desarrollará bajo las premisas de la investigación aplicada, que consiste en 
la utilización de los conocimientos adquiridos en la práctica empresarial, con el fin de 
documentar la experiencia que se ha adelantado durante los  meses de práctica, esta 
documentación está apoyada en los procesos que la Universidad Tecnológica tiene 
implementados, de acuerdo a las necesidad de documentación de los procesos 
administrativos, ya que dentro de la investigación  se ha planteado la documentación de las 
pruebas, pero no la documentación  generada en los procesos administrativos y logísticos 





La información primaria de la investigación se obtuvo:  
 
 
 Por medio de la práctica empresarial en el área administrativa adelantada por  una 




 A través de las oficinas administrativas de la Universidad donde se realizan los 
diferentes procesos utilizados por el proyecto. 
 
 
 Por medio de la asesoría del personal administrativo de la Universidad que conoce 
los diferentes procesos.  
 
 
 Por medio de entrevista a los fundadores del proyecto, con el fin de profundizar en 
algunos temas puntuales, tales como la historia del proyecto, y los procesos 







La información fue adquirida por diferentes medios como el internet, bibliografía de libros 
de administración y el Proyecto “HACIA EL E20 EN COLOMBIA”. 
 
7.2. FASES DE LA INVESTIGACIÓN 
 
 
La investigación tiene diferentes fases como los son: 
 
 
 Recolección de información: Información general tomada de la experiencia en la 
práctica empresarial. documentada en el área administrativa de la Universidad 
Tecnológica de Pereira, así como libros, artículos, Internet. 
 
 Análisis y Estructuración: Análisis de la documentación existente, antecedentes, 
ejemplos, y formatos de la Universidad ajustarlos para el uso del Proyecto 




 Establecimiento de la propuesta: Organización estructural y lectura de la 
información necesaria para elaboración del informe final. 
 
 Presentación y Socialización de los Resultados: Elaboración del informe final.  
Presentación y análisis de la información recogida.  Resumen del trabajo. 
 
7.3. POBLACIÓN MUESTRA 
 
 
La población muestra del presente trabajo es el proyecto de investigación PROTOCOLO E 
20, especialmente en su área administrativa.   Los interesados en el desarrollo de  la 
presente investigación son en primer lugar el MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA, 
ECOPETROL S.A. ICP y LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA, así como 
el director del proyecto LUIS CARLOS RÍOS QUIROGA, los investigadores del proyecto 
de investigación, LUIS FELIPE QUIRAMA, SEBASTIÁN OSPINA CASTRO y LUIS 
GUILLERMO GAVIRIA, y todas las entidades que estén interesadas en un buen 
funcionamiento administrativo del proyecto, como una herramienta para el cumplimiento 

























La visión enmarca 








razón de ser 
de la empresa
La misión enmarca 
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Historia de la 
empresa.
Cuenta la historia 
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Salarios de la 
organización. 
Definición de una 
estructura 


































cada cargo del 
Protocolo E20. 
Define como se 
administra, la 
forma de 
hacerlo y los 
medios para 
hacerlo por el 
personal.
Define cual 
debe ser el 
salario acorde 
a los cargos 
establecidos 
por el Protocolo 
E 20 
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PROCESOS


















Forma de dar 
las directrices a 
seguir para el 
personal que 
labora en el 
proyecto. 
7.4. VARIABLES DE LA INVESTIGACIÓN OPERACIONALIZADAS 
 




























8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN RECOGIDA 
 
8.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE PROTOCOLO E20 
 




En el 2015 el LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES de la 
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA, será reconocido como el centro de 
investigación más importante de la industria automotriz. Desarrollando proyectos en el área 
de pruebas dinámicas, energías alternativas, y optimización de los recursos utilizados por 
los vehículos, brindando un soporte a la academia, al sector productivo colombiano y a la 
comunidad en general. 
 
 




El laboratorio de PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES, tiene como misión el 
servicio a la comunidad, vinculado a la sociedad y el conocimiento, creando, 
transformando, contextualizando, aplicando, gestionando, e innovando el conocimiento 
generado, teniendo como prioridad el desarrollo  del sector automotriz colombiano, con 
responsabilidad social y desarrollo humano, inmerso en procesos permanentes de 
planeación, evaluación y control. Ofreciendo servicios derivados de su actividad a los 
sectores público y privado mediante convenios o contratos para servicios técnicos, 
científicos, de consultoría o de cualquier otro fin a sus objetivos misionales. 
 
 


























 Disciplina.  
 
 





















8.1.4. OBJETIVOS ESTRATÉGICOS DEL PROTOCOLO E20  
 
 
 Desarrollar una metodología de investigación que cumpla con estándares de 
calidad y la cual sea reconocida a nivel nacional e internacional. 
 
 
 Direccionar el laboratorio de Pruebas Dinámicas para llegar a ser un centro de 
homologación y desarrollo tecnológico para el sector Automotriz colombiano. 
 
 
 Alcanzar la satisfacción del personal que labora en el proyecto y promover 
acciones encaminadas a que cada uno pueda cumplir sus objetivos profesionales.  
 
 
 Generar nuevos proyectos que propendan por el desarrollo de la región y del país y 




8.1.5. RESEÑA HISTÓRICA DEL PROTOCOLO E20 
 
 
“La idea de realizar el PROTOCOLO E20 surgió de una propuesta denominada “HACIA 
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EL E 20 EN COLOMBIA”, realizada por el Dr. ORLANDO POLANÍA CAMARGO, a la 
Universidad Tecnológica de Pereira, quien es el director de la Fundación Alcohol 
Carburante Hecho en el Quindío FHQ y miembro de la federación nacional de 
Biocombustibles.  Fue el encargado de realizar diferentes giras de socialización en  las 
ciudades de Colombia, autoridades municipales, departamentales y estaciones de servicios 
colombianas, de la mezcla gasolina 90% - Etanol  10%; fue en el transcurso de dicha 
socialización por el país, cuando se pensó en la idea de realizar el Protocolo E25, para lo 
cual se desarrollo la propuesta inicial y la presento a la facultad de ingeniería mecánica de 
la Universidad Tecnológica de Pereira.  
 
 
Por otro lado, Luis Felipe Quirama quien en ese momento era estudiante de Ingeniería 
Mecánica de la Universidad Tecnológica de Pereira, se interesó en los biocombustibles a 
partir de un trabajo para una materia en la Universidad acerca del estado del arte del Etanol 
en Colombia, a partir de dicha investigación, siguió incursionando en el tema de los 
biocombustibles, asistió a diferentes conferencias relacionadas con el tema, dado que en ese 
momento en Colombia se estaba dando la transición de la mezcla de E0 a E10, y 
socialización de la mezcla en la ciudad de Pereira por parte del Dr. Orlando Polania, fue allí 
donde se conocieron Luis Felipe Quirama y el Dr. Orlando Polania Camargo.  
 
 
Después de una participación en un seminario de Biocombustibles, se encontraron por 
segunda vez Luis Felipe Quirama acompañado de Luis Guillermo Gaviria  y el Dr. Orlando 
Polania, los que en ese momento eran estudiante, se acercaron para preguntar al Doctor 
acerca de las investigaciones que se estaban adelantando en dichos temas de interés, él les 
informo que en días pasados se había acercado a la Universidad Tecnológica, 
especialmente a la facultad de Ingeniería Mecánica para buscar por parte de la Universidad 
apoyo con una investigación denominada  el estudio del Etanol al 25% como máximo nivel 
de porcentaje de mezcla sin modificación, después de esta información, los dos estudiantes 
de la facultad, se dirigieron donde el decano de la época el Sr. Gabriel Calle, y 
efectivamente les informo sobre dicho proyecto, el cual en ese momento se encontraba sin 
avances por falta de gestión.  
 
 
Después de diferentes gestiones en la Universidad para solicitar apoyo por parte de la 
rectoría para el proyecto, se planteo un presupuesto inicial de TRESCIENTOS MILLONES 
DE PESOS M/cte. ($ 300.000.000,oo), con una metodología de pruebas para dos vehículos 
carburados, y se inicio una etapa denominada percepción de voluntades, la cual consistía en 
recoger información de empresas y expertos del sector automotor colombiano para ver la 
viabilidad o no del proyecto, el cual en ese momento se denomina Protocolo E 25, esta 
etapa tubo el apoyo de la Universidad en cabeza del rector Luis Enrique Arango, el cual 






La primera reunión realizada en la etapa de percepción de voluntades fue con el señor Saúl 
Santa María, persona con una gran influencia y trayectoria en el área de los 
biocombustibles en Colombia, fue el primero que revisó el proyecto y dio sugerencias, 
entre las que estaba evaluar no solo vehículos carburados sino también vehículos 
inyectados, con estos cambios poco a poco el presupuesto se creció, se realizaron muchas 
visitas entras las que estuvieron la Universidad Nacional, la Universidad de los Andes, 
Universidad Industrial de Santander, el Instituto Colombiano del Petróleo (ICP), y el 
ministerio de Minas y Energías; en estas dos últimas entidades se encontraban dos personas 
claves para presentar el proyecto, ya que podían dar el visto bueno de realizarlo o no, los 
cuales eran el Doctor Julio Cesar Vera, Director de Hidrocarburos y El ingeniero Jaime 
Torres del Instituto Colombiano del Petróleo de Ecopetrol, que es experto en aplicaciones 
especificas del petróleo y derivados en vehículos. 
 
 
La cita en el  Ministerio de Minas y Energía,  fue atendida por el Señor Roger Ricardo 
Rivera Parra, funcionario público del ministerio, en principio no dio muchas expectativas 
sobre el proyecto, pero se tenía claro el objetivo de contactar el Doctor Vera, entonces se 
realizaron muchas más visitas para perfeccionar el proyecto, después de esto se logro 
conseguir una cita con el Dr. Julio Cesar Vera, Director de Hidrocarburos, en donde se le 
presento el proyecto.  En este momento  faltaba el acercamiento con el Ingeniero Jaime 
Torres de Ecopetrol del Instituto Colombiano del Petróleo (ICP), después de muchas 
gestiones, se consiguió por fin la reunión con el doctor Jaime Torres, el cual al inicio no dio 
muy buenas expectativas del proyecto.  
Los recursos con los que se viajaba a atender las diferentes reuniones, se obtenían de la 
rectoría de la UTP, los viajes eran en bus por Colombia, también se conseguían recurso con 




En el país, se estaba implementando la mezcla Etanol al 10%, esta era paulatinamente por 
regiones, primerio ingreso la mezcla E10 a la región centro occidente, después entro a las 
regiones de Boyacá, Cesar y Santander, el Dr. Orlando Polania era el encargado de 
socializar la entrada de la mezcla a estas regiones y requería el acompañamiento de una 
Universidad, en este caso se planteo que la Universidad Tecnológica realizara dicho 
acompañamiento a través de los estudiantes interesados en el tema, la propuesta de 
acompañamiento la diseño Luis Felipe Quirama, la gira era realizada en dos vehículos 
Volkswagen, en ese momento se debía conseguir a alguien que realizara el 
acompañamiento de la gira con Luis Felipe, dicho acompañamiento lo realizó Sebastián 
Ospina Castro, quien en ese momento también era estudiante de Ingeniería Mecánica de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, realizo el acompañamiento y siguió con Luis Felipe 
realizando el proceso de búsqueda y de apoyo para el proyecto, después de esto se volvió a 
unir a ellos Luis Guillermo Gaviria, y siguieron trabajando los tres estudiantes, el 
presupuesto en ese momento y después de muchas visitas y modificaciones, estaba 






Se paso a una segunda etapa denominada mesa de discusión, la cual fue los últimos días del 
mes de agosto del año 2007, donde se invito a todas las personas que se habían visitado en 
la etapa de percepción de voluntades, entre los invitados estuvieron la Universidad 
Nacional de Colombia,  la Universidad Industrial de Santander (UIS), al Ingeniero Saúl 
Santa María, Dr. Gustavo Navas, Dr. Julio Cesar Vera, al ingeniero Jaime Torres de 
Ecopetrol S.A. - ICP, este último no pudo asistir a dicha mesa de discusión, entre muchas 
otras personas, fueron tres días que consistieron en presentación y socialización del 
proyecto, con el objetivo de unificar los criterios, la actividad se dividió en tres mesas de 
trabajo, las cuales eran: EMISIONES VEHICULARES, IMPACTO SOBRE LOS 
MATERIALES y RENDIMIENTO DEL MOTOR, la división por mesas se realizo los 
primeros dos días, el tercer día se unificaron los criterios, esta mesa de discusión se realizo 
en el salón A 201 de la Universidad Tecnológica de Pereira, asistieron alrededor de 80 
personas y tuvo un valor aproximado de NUEVE MILLONES DE PESOS ($9.000.000,oo); 
en la unificaciones de criterios, se fijaron aspectos generales del proyecto, como la 
metodología a utilizar por la investigación, el kilometraje que consistía en la acumulación 
de 100.000 kilómetros por vehículo, 30.000 km en ruta y 70.000 km en laboratorio, el 
porcentaje de mezcla, que paso de Etanol al 25% a Etanol al 20%, por lo que el proyecto se 
denominaría PROTOCOLO E20, se definieron otras características puntuales como, los  
recorridos por Colombia y no fuera de ella, en general se sentaron las bases del proyecto, ya 
que en la medida que ha pasado el tiempo se le han realizado modificaciones pero se 
respetan los aspectos que se definieron en dicha mesa de discusión; y se cumplió con el 
objetivo principal de la mesa de discusión, el cual era,  obtener de esta, un protocolo único 
de pruebas que planteara las directrices del proyecto, y además que fuera aprobado y 
firmado por todos los asistentes a la mesa.   
 
 
Después de la mesa de discusión el presupuesto era de aproximadamente TRES MIL 
SETECIENTOS MILLONES DE PESOS M/CTE.  ($ 3.700.000,oo), también ya estaba 
involucrado el Dr. Julio Cesar Vera por parte del Ministerio de Minas y Energía, en esta 
etapa, faltaba pasar el filtro de Ecopetrol, ya que el ingeniero Jaime Torres no pudo asistir a 
la etapa de la mesa de discusión, por lo que se solicito de nuevo la cita con el Ingeniero 
Jaime Torres, se reunieron con él, se le presento el proyecto con los resultados de la mesa 
de discusión, después de revisarlo, sugirió aumentar el presupuesto ya que consideraba que 
no alcanzaba, puesto que hizo cálculos de cuanto valían las diferente pruebas propuestas en 
la mesa de discusión, también sugirió cambiar  las pruebas de acumulación de kilómetros 
de una velocidad de 100 km/h constantes en un dinamómetro a pasar a una velocidad 
variable promedio de 30 km/h en un Dinamómetro que permitiera realizar dicha prueba, 
este cambio modificaba todo el protocolo de pruebas ya que aumentaba el tiempo de 
realización del proyecto. Por esto se definió comprar un dinamómetro que permitiera 
flexibilidad en la realización de las pruebas de acumulación de kilómetros en laboratorio y 





Después de un trabajo muy arduo  de los estudiantes calculando los nuevos costos del 
proyecto, se definió y se presento en Bogotá en una reunión en la que asistieron Dr. José 
Alberto Gaviria, la Ingeniera Julia Raquel Acero de Ecopetrol y el Ingeniero Jaime torres 
de Ecopetrol, ellos realizaron diferente modificaciones al presupuesto, se definió por 
ejemplo poner el presupuesto en desembolsables de las entidades y no desembolsables, así 
como  gastos operativos y gastos administrativos generales, se aprobó los rubros 
específicos de Ecopetrol y del Ministerio de Minas y Energía, las cuales eran las entidades 
patrocinadoras del proyecto. 
 
 
Se definieron los aportes de la Universidad Tecnológica de Pereira que consistían en los 
costos asociados a los servicios del laboratorio que se debía construir, el director del 
proyecto, la metodología, que se realizaría en nombre de la Universidad, y los costos de 
operar dentro de la modalidad de proyecto de operación comercial, después de muchas 
reuniones se discutieron estos rubros con la Universidad y se aprobaron, el siguiente paso 
era realizar el convenio por parte de las áreas jurídicas de cada entidad, en este punto y por 
parte de la Universidad se recibió el gran apoyo de la funcionaria pública y  abogada María 
Teresa Ángel quien estuvo a cargo de la parte legal de dicho convenio. 
 
 
El convenio se firmo en el mes de septiembre del año 2008 y se realizo acta de inicio del 
mes de diciembre del año 2008, el convenio firmado es el No. 132 de la Universidad 
Tecnológica de Pereira, Convenio No 90 del año 2008 del Ministerio de Minas y Energía, 
Convenio No 010 del año 2008 de Ecopetrol S.A. – ICP. Denominado: CONVENIO DE 
COOPERACIÓN TECNOLÓGICA ENTRE ECOPETROL S.A. – INSTITUTO 
COLOMBIANO DEL PETRÓLEO, MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA Y 
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA, el cual fue firmado por los 
representantes de cada entidad.  
 
 
Desde  que se hizo el presupuesto inicial de dos mil setecientos millones hasta la firma del 
convenio paso aproximadamente un año y medio, el proyecto inicio sus labores con la 
contratación de los tres ingenieros investigadores como líderes de las tres áreas, IMPACTO 
SOBRE LOS MATERIALES a cargo del Ingeniero Sebastián Ospina Castro, el ÁREA DE 
EMISIONES VEHICULARES a cargo del Ingeniero Luis Felipe Quirama y el ÁREA DE 
RENDIMIENTO DEL MOTOR a cargo del ingeniero Luis Guillermo Gaviria, también se 
definió en el convenio que el director del proyecto denominado PROTOCOLO E 20 era el 
MsC LUIS CARLOS RÍOS QUIROGA, profesor titular de  la facultad de Ingeniería 
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En conclusión, El proyecto de investigación PROTOCOLO E 20 es el resultado de una 
larga negociación, donde representantes del MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA, 
ECOPETROL S.A. buscaban tener unas bases solidas en sus políticas de biocombustibles, 
en los momentos en los que se realizaban las negociaciones previas entre las tres entidades, 
se propuso que dicho proyecto fuera administrado por la UNIVERSIDAD 
TECNOLÓGICA DE PEREIRA, la cual en el inicio de la negociación presento el proyecto 
“ HACIA EL E20 EN COLOMBIA” del que hace parte PROTOCOLO E 20.  
 
 
El proyecto PROTOCOLO E20 inicio con la parte de diseños, compra de equipos, diseño 
de planos y la construcción del laboratorio ubicado en el Bloque L de la Universidad 
Tecnológica de Pereira, también con la definición de la parte técnica tales como ajustes a la 
metodología y planeación. 
 
 
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES: Fue construido 
gracias a los aportes de las entidades participantes del proyecto,  fue diseñado por el 
Arquitecto Manuel Alberto Ramírez Uribe y Construido por el Ingeniero Civil Nelson 
Idárraga Sánchez, también con el apoyo de la área administrativa de la Universidad 
Tecnológica. El laboratorio inicio su construcción el día 19 noviembre del año 2009 y  tubo 
fecha de entrega de obra el día 15 de julio del año 2010.  Fue inaugurado el día 3 de Agosto 
del año 2010 por el Ministro de Minas y Energía del gobierno del Presidente Álvaro Uribe 
Vélez, el Señor Hernán Martínez Torres y diferentes personalidades del sector automotor y 
de combustibles de Colombia. La inauguración fue presidida por el Rector de la 
Universidad Tecnológica de Pereira Dr. Luis Enrique Arango Jiménez, en la mesa principal 
del evento estuvieron junto con ellos el Dr. Juan Carlos  Yepes Álzate - Presidente 
Ilustración 21: Investigadores principales y 
forjadores del proyecto (de izquierda a 
derecha) Luis Guillermo Gaviria, Sebastián 
Ospina Castro y Luis Felipe Quirama. 
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ejecutivo nacional Fendindepetroleo del año 2010, Dr. Jens Mesa Dishington Presidente de 
la federación nacional de cultivadores de palma de aceite –  Fedepalma,  el Dr. José Carlos 
Barreto - Delegado del señor presidente de la de organización Terpel S.A. y vicepresidente 
operaciones y logística de la Organización Terpel S.A., el Dr. César Augusto Arango Isaza 
- Gerente del Ingenio Risaralda, el Dr. Alfonso Santos Montero, Miembro de la junta 
directiva - Federación Nacional de Biocombustibles de Colombia, Dr. Orlando Polania 
Camargo - Director FHQ (Alcohol Carburante Hecho en el Quindío), el Dr. Hans Ronald 
Moreno Muñoz - Jefe del Departamento de biocombustibles Ecopetrol S.A., Dr. Luis Javier 
Hoyos, delegado del señor Director del Instituto Colombiano del Petróleo, y el Ing. 
Educardo Roncancio Huertas - Decano Facultad Ingeniería Mecánica Universidad 
Tecnológica de Pereira, y Personas que han apoyado desde el inicio del convenio como los 
son: Dr. Julio Cesar Vera Díaz - Director Nacional De Hidrocarburos e integrante del 
comité coordinador del proyecto, la Ingeniera Julia Raquel Acero - Líder 1a En 
Biocombustibles de Ecopetrol S.A.-ICP e integrante del comité coordinador del proyecto, 
la Ingeniera Luisa Fernanda Núñez Rojas Consultora en Biocombustibles de Ecopetrol 
S.A.-ICP e integrante del comité coordinador del proyecto,  el Ingeniero Roger Ricardo 
Rivera Parra, Analista en Ingeniería del Ministerio de Minas y Energía  e integrante del 
comité coordinador del proyecto   y el Ingeniero Jaime Augusto Torres Novoa - 
Especialista De Energía de Ecopetrol S.A.-ICP el cual fue de gran apoyo para la 
consecución del proyecto.  
 
 




“La proyección del laboratorio se realiza en tres áreas específicas:  
 
 
Soporte al Gobierno y a la Legislación: 
 
 Actualmente a través del proyecto de investigación PROTOCOLO E20 se está 
dando soporte a la ley 693 de 2001 y a los decretos 2629 de 2007 y 1139 de 2009. 
 
 Trabajo en conjunto con las autoridades regionales y nacionales ambientales en lo 
referente a la actualización y mejoramiento de las políticas ambientales 
relacionadas con el sector automotriz. 
 
 Proponer y desarrollar proyectos con el gobierno nacional y los gobiernos 
departamentales y municipales para el desarrollo de proyectos que busquen el uso 




 Certificación de los vehículos que serán comercializados en nuestro país 
garantizado que cumplen con la normatividad ambiental y de rendimiento 
mecánico establecida por el gobierno nacional. 
 
 
Soporte a  la Academia y a la Investigación Científica y Aplicada:  
 
 
 Soporte a través de la realización de prácticas de laboratorio, a las asignaturas y 
laboratorios de la formación profesional de la facultad de mecánica. 
 
  
 Apoyo y fortalecimiento de las nuevas propuestas académicas de la facultad 
“Especialización Mecánica Automotriz” y “Maestría en Ingeniería Mecánica”. Así 
mismo participar en la puesta en marcha del Doctorado en Ingenierías de la UTP. 
 
 Adoptar y apoyar dentro del laboratorio la realización de proyectos de grado, tesis 
de maestría y doctorado, e investigaciones con enfoques en el área ambiental y de 
tecnología automotriz  propuestas en asocio con entidades de diferente naturaleza 
nacionales e internacionales. 
 
 Participar en seminarios, talleres y conferencias de carácter nacional e 
internacional relacionados con los temas desarrollados en el laboratorio. 
 
 
Soporte a la Industria Automotriz:  
 
 Trabajo desarrollado en conjunto entre la universidad y las empresas 
ensambladoras y/o las empresas importadoras de vehículos en la caracterización 
del comportamiento mecánico y ambiental de los automóviles distribuidos en 
Colombia. 
 
 Participar en las mesas de trabajo del sector automotor, para apoyar estudios que 
promuevan el mejoramiento y optimización de los recursos utilizados dentro de 
este sector. 
 





 Participación en el desarrollo de nueva tecnología aplicable al sector automotriz. 
 
 Verificación y aplicación de nuevas tecnologías adoptadas en otros países 
aplacables en el entorno local”4.  
 
 
8.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
 
La estructura organizacional del proyecto PROTOCOLO E20 comprende a las tres 
entidades que lo patrocinan, iniciando con la Universidad Tecnológica de Pereira quien es 
la entidad ejecutora, la cual tiene a su cargo el desarrollo de la investigación.  
 
  
                                                          












8.2.1. ORGANIGRAMA PROYECTO PROTOCOLO E2O 
 
 
El organigrama del proyecto inicia con el Comité coordinador, el cual está conformado por 

















PEREIRA            
(ENTIDAD EJECUTORA)
ECOPETROL S.A. - ICP 
















INTEGRANTES DEL COMITÉ COORDINADOR: según el convenio firmado por las 
partes, el comité coordinador estará conformado por: 
 




 Líder del área de refinación y transporte de la unidad de disciplinas especializadas 
del ICP o quien este designe en representación suya. 
 
 

























Durante la realización del presente trabajo el comité coordinador  del proyecto 
PROTOCOLO E 20 lo conforman: 
 








 Julia Raquel Acero -  Primera de Biocombustibles -  Ecopetrol S.A. – ICP. 
 
 
 Luisas Fernanda Núñez - Consultora en Biocombustibles - Ecopetrol S.A.-ICP. 
 
 




En su jerarquía el organigrama del proyecto lo sigue el DIRECTOR DEL PROYECTO 
quien  es el MSC Luis Carlos Ríos Quiroga, el cual ejerce sus funciones por delegación del 
Rector de la Universidad, para operar como ordenador del gasto del proyecto.  
 
 
El área Jurídica y Financiera, está basada en el apoyo que dan estas áreas al proyecto desde 
la Universidad Tecnológica de Pereira, ya que todos los contratos generados son aprobados 
por la oficina jurídica de la Universidad, y todos los movimientos financieros son 
realizados por la oficina de división financiera de la Universidad. 
 
 
El Área de Emisiones está dirigida por el Ingeniero Mecánico Luis Felipe Quirama. 
 
 
El Área de Impacto Sobre los Materiales está dirigida por el Ingeniero Mecánico 
Sebastián Ospina Castro. 
 
 






El Área de Asistencia Administrativa y  Logística está a cargo de Juliana Muriel Montes.  
 
 
El Área Técnica está conformada por cinco (5) Técnicos operativos los cuales son: 
Johanna Teresa Tobón Ríos, Julián Andrés Peña Flórez, Jorge Enrique Herrera Arroyabe, 
Juan Sebastián Ramírez Gómez y Alexander Trujillo herrera.  
 
 
8.2.2. ESTRUCTURA, DISEÑO Y DOCUMENTACIÓN DE CARGOS 
 
 
MANUAL DE FUNCIONES: El manual de funciones del proyecto se diseño para los 
cargos de los integrantes del Comité Coordinador, el director del proyecto, los Ingenieros 
Investigadores, la asistente administrativa y los técnicos operativos.  Se diseño de acuerdo a 
la información contenida en el convenio y a la información contenida en los presupuestos 
del proyecto. 
 
La estructura y el diseño de los cargos, describe las tareas y funciones desempeñadas por 
cada cargo, también el análisis de los requisitos físicos e intelectuales que debe tener el 
empleado para el desempeño adecuado del cargo, las responsabilidades y las condiciones 
en las que se desempeña el cargo, se verificó por medio de la observación como se 
encuentran actualmente para dar una definición general de los cargos del PROTOCOLO 
E20.   
 
 
Tabla 10: Manual de funciones Comité Coordinador 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1 Fecha: Noviembre/2010 Página: 1/3 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Integrante del comité coordinador  
2. Nivel: 1                                                              
3. Dependencia Jerárquica: Institución a la que pertenece cada integrante. 




Planear estratégicamente el convenio y el desarrollo del laboratorio y verificar su 
cumplimiento durante el tiempo de su ejecución.  
III. FUNCIONES DEL CARGO 
 
1. Evaluar los informes entregados bimestralmente por el director del proyecto.  
2. Realizar seguimiento a la ejecución del convenio. 
3. Velar, apoyar y verificar bimestralmente el estado de ejecución del convenio en 
los siguientes puntos. 
 
 Avance de cada uno de los compromisos técnicos adquiridos en virtud del 
convenio de acuerdo con lo establecido  y con fundamento en ello ajustar la 
propuesta de investigación, si fuere necesario, con el fin de lograr los objetivos 
propuestos. 
 Revisar la ejecución presupuestal de los recursos asignados al convenio de 
acuerdo a los presupuestos establecidos en la firma del convenio.   
 Levantar acta en las reuniones del comité coordinador en la que conste el 
análisis hecho a los anteriores puntos. 
 
4. Revisar los desembolsos realizados, previamente autorizados por el líder del 
proyecto. 
5. Hacer la orientación y seguimiento al equipo de trabajo de la investigación. 
6. Divulgar los avances y resultados obtenidos, observando las restricciones de 
confidencialidad definidas para cada caso. 
7. Contribuir a estructurar y aprobar la versión final de la investigación. 
8. Verificar que las personas que participan en el desarrollo del convenio suscriban 
acuerdo de confidencialidad frente a la información que se manipule en el 
desarrollo del mismo, cuando se determine dicha medida y el documento de 
cesión de los derechos patrimoniales que pudiese desprenderse de los desarrollos 
conseguidos. 
9. Revisar y aprobar los artículos técnicos para publicaciones nacionales e 
internacionales, revisar presentaciones en congresos, reuniones y seminarios, 
observando las restricciones de confidencialidad definidas para cada caso. 
10. Realizar un informe de gestión anual de los trabajos desarrollados en el marco del 
presente convenio. 
11. Suscribir las actas de iniciación y finalización del convenio. 
12. Elaborar y suscribir durante el mes de enero de cada año actas de liquidación 
parcial del convenio a 31 de diciembre. 
13. Elaborar dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha  de finalización del 
convenio, acta de finalización final, con el fin de que sea firmado por quienes 




 Supervisión de las actividades.  
 Responsabilidad sobre los recursos monetarios del proyecto.  
 Manejo de información confidencial. 
 Contactos internos o externos. 
 Manejo de conocimientos. 
 Revisión y aprobación de las actividades del convenio. 
 Verificar el cumplimiento del convenio. 
 Direccionamiento del presupuesto. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades. 
 Trabajar en Equipo. 
 Proponer soluciones. 
 
Competencias Específicas 
 Planeación estratégica. 
 Organizar y Coordinar. 
 Facilitar procesos con resultados. 
 Analizar y sintetizar.  
 Resolver problemas Controlar y evaluar. 
 Controlar y evaluar. 
 Buscar espacios para el desarrollo de nuevos proyectos. 




 Experiencia en el desarrollo de proyectos. 
  Conocimiento del sector automotriz. 





 Agilidad mental. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
laborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 
Ing. Luis Felipe Quirama 




Tabla 11: Manual de funciones director del proyecto. 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1  Fecha: noviembre de 2010 Página: 1/3 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Director del proyecto PROTOCOLO E 20  
2. Nivel:  2                                                           Grado: 
3. Dependencia Jerárquica: Rector- Comité Coordinador. 
4. Número de cargos con la misma denominación  dentro de la unidad:   1 
II. OBJETIVO 
Velar por Administrar y cumplir con las actividades programadas del proyecto 
PROTOCOLO E 20. 
III. FUNCIONES DEL CARGO 
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1. Dirigir la investigación, y velar por el cumplimiento de los objetivos planteados en 
la firma del convenio. 
2. Velar que los recursos No desembolsables aportados por la Universidad para el 
desarrollo del trabajo de investigación, sean ejecutados oportunamente en el 
estudio. 
3. Velar porque se siga la metodología y los procedimientos técnicos aprobados por 
las partes y consignados en el ANEXO 1 de la firma del convenio. 
4. Velar que la Universidad ponga a disposición recursos tangibles e intangibles, fijos 
y fungibles a disposición de la investigación, que sean necesarios para el cabal 
desarrollo del convenio de cooperación tecnológica.  
5. Verificar que los pagos de riesgos profesionales, salud y pensión del personal del 
proyecto sean enviados mensualmente a ECOPETROL S.A. – ICP y el MME. 
6. Velar porque el personal del proyecto posean  y utilicen la dotación y los 
elementos de protección personal requeridos en las actividades que desarrollen, de 
conformidad con la legislación colombiana, las normas técnicas aplicables y las 
normas de seguridad industrial y salud ocupacional, así como las normas 
adoptadas por el proyecto en el desarrollo de actividades relacionadas con la 
actividad investigativa. 
7. Suscribir acuerdos de cooperación nacional e internacional con otros centros de 
investigación y desarrollo, que permitan desarrollar la investigación del proyecto 
PROTOCOLO E 20. 
8. Informar oportunamente a las partes acerca de la intención de otras entidades 
públicas o privadas sobre la intención de participar en el convenio. 
9. Velar por que la Universidad utilice los recursos entregados para el desarrollo del 
presente convenio de manera diligente y oportuna, con el fin de garantizar en 
cumplimiento de los objetivos perseguidos. 
10. Garantizar el buen manejo de los aportes recibidos de ECOPETROL S.A. – ICP y 
el MME, de conformidad con el objeto, alcances y obligaciones del convenio. 
11. Velar porque los recursos comprometidos del convenio solo sean destinados a 
cubrir gastos ligados al proyecto de investigación PROTOCOLO E 20. 
12. Elaborar bimestralmente informe de avance técnico y financiero, derivado de la 
ejecución del convenio, en el cual se debe detallar el estado de las investigaciones 
y la ejecución de los aportes asignados al proyecto. Estos informes serán evaluados 
por el comité coordinador del proyecto. 
13. Dirigir las actividades propias de la investigación y velar porque estas sean 
cumplidas por los investigadores del proyecto. 
14. Solicitar los diferentes permisos de participación de los integrantes del proyecto a 
congresos, capacitaciones y conferencias al comité coordinador para su 
aprobación. 
15. Informar oportunamente los inconvenientes presentados en el desarrollo de la 
investigación, para conocimiento del comité coordinador, y realizar planeación 
estratégica para dar solución oportuna a estos mismos.  
16. Las demás funciones que se requieran en el desarrollo del proyecto y que tengan 





 Supervisión de las actividades.  
 Responsabilidad sobre los recursos monetarios del proyecto.  
 Manejo de información confidencial. 
 Contactos internos o externos. 
 Manejo de conocimientos. 
 Revisión y aprobación de las actividades del convenio. 
 Verificar el cumplimiento del convenio. 
 Direccionamiento del presupuesto. 
 Asumir responsabilidades. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades  
 Comunicar Efectivamente. 
 Dar informe de ejecución. 
 Trabajar en Equipo. 
 Servir al Usuario Interno y Externo. 
 Desarrollar procesos con calidad. 
 
Competencias Específicas  
 Planeación estratégica. 
 Organizar y Coordinar 
 Facilitar procesos con resultados. 
 Analizar y sintetizar.  
 Resolver problemas. 
 Controlar y evaluar. 
 




 Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigación. 
  Conocimiento del sector automotriz. 
  Profesional. 
 Maestría. 
 Ingeniero Mecánico con experiencia en el desarrollo de investigaciones. 




 Agilidad mental. 
 
Condiciones de trabajo 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
Elaborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Luis Felipe Quirama 
Luz Stella Restrepo 





Tabla 12: Manual de funciones Investigador Principal Área de Rendimiento. 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1  Fecha: noviembre de 2010 Página: 1/3 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Investigador principal Área de Rendimiento.  
2. Nivel:  3                                                     
3. Dependencia Jerárquica: Director del proyecto PROTOCOLO E 20. 
4. Número de cargos con la misma denominación  dentro de la unidad:   1 
II. OBJETIVO 
Ejecutar el desarrollo de la metodología de pruebas del proyecto de investigación 
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PROTOCOLO E 20 desde la dirección del área de Rendimiento. 
III. FUNCIONES DEL CARGO 
 
1. Investigar sobre el impacto en los vehículos con la mezcla del E 20 en el área de 
rendimiento. 
2. Diseñar la metodología de estudio y de pruebas del proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20 del área de rendimiento. 
3. Diseñar el Cronograma de ejecución de pruebas de Rendimiento y Potencia 
mecánica dentro del proyecto de investigación PROTOCOLO E 20 y velar por 
cumplir dicho cronograma. 
4. Facilitar información orientada a fortalecer el conocimiento del grupo de 
investigación en Sistemas térmicos y Potencia mecánica acerca de los temas de 
interés del PROTOCOLO E 20. 
5. Realizar los informes del área de Rendimiento que complementen el informe del 
grupo de investigación ante el comité coordinador del proyecto PROTOCOLO E 
20. 
6. Escoger los equipos, materiales y suministros necesarios para el desarrollo de las 
pruebas del área de Rendimiento del PROTOCOLO E 20. 
7. Velar por el desarrollo de la construcción del laboratorio de pruebas para el 
PROTOCOLO E 20, cumpliendo con los requisitos civiles y técnicos necesarios 
para cumplir con los objetivos de la investigación en el área de Rendimiento. 
8. Velar por el cumplimiento de forma idónea y oportuna de los objetivos del 
proyecto durante el tiempo del presente contrato. 
9. Velar por el buen manejo de la información generada dentro del desarrollo de la 
metodología de investigación. 
10. Asistir a capacitaciones nacionales e internacionales programadas dentro del 
proyecto de investigación PROTOCOLO E 20.  
11.   Programar diferentes actividades con el fin de cumplir con los objetivos del 
proyecto. 
12. Formular, coordinar y desarrollar programas de investigación en el área de 
rendimiento, con el fin de fortalecer la investigación.  
13. Elaborar y presentar con la debida anticipación, las necesidades requeridas del 
área de rendimiento ante el director del proyecto y ante el comité coordinador, 
para el normal funcionamiento del área de acuerdo con las disposiciones 
normativas existentes. 
14. Participar e informar sobre los resultados de estudio e investigación realizados en 
el área de rendimiento, que contribuyan con el desarrollo del proyecto de 
investigación.  
15. Confrontar lo realizado con lo planificado y establecer correctivos si fuese 
necesario. 
16. Dirigir la realización de las pruebas de ruta y de laboratorio y coordinar las 
actividades a desarrollar en dichas pruebas, velando por llevar un apropiado 
manejo de la información. 
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17.  Distribuir el trabajo de investigación a los técnicos operativos del proyecto, y 
proveer las herramientas necesarias a los técnicos operativos para que puedan 
apoyar el desarrollo de la investigación. 
18. Velar por el buen funcionamiento de los equipos del laboratorio, e informar 
oportunamente sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de estos, durante 
el desarrollo del proyecto. 
19. Dar un manejo responsable de los equipos, previniendo posibles accidentes, y 
velando por que el personal que opere los equipos tenga los implementos de 
seguridad adecuados para su funcionamiento.  
 
20. Capacitar a los técnicos operativos del proyecto, en la realización de las pruebas 
requeridas en el área de rendimiento, con el fin de que estos puedan apoyar dicha 
área. 
21. Proponer soluciones a los problemas que surjan en el desarrollo de la 
investigación y dar solución oportuna a estos. 
22. Velar por el cuidado y el buen funcionamiento del laboratorio así como de los 
equipos e instalaciones.  
23. Responder y velar por la conservación de la planta física, materiales, documentos 
y demás bienes confiados a su cargo.  
24. Solicitar capacitaciones al área administrativa para el personal que labora, que 
considere que son apropiadas para el desarrollo del proyecto en el área que dirige. 
25. Realizar gestiones internas y/o externas que propendan por obtener apoyo para la 
investigación en el área de rendimiento si así fuese necesario. 
26. Formular, coordinar y desarrollar programas de investigación en el área. 
27. Generar conocimiento en el área que dirige. 
28. Rendir informes al director sobre el funcionamiento del laboratorio en el 
desarrollo del proyecto. 
29. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato y que tengan relación con el 




 Manejo de equipo. 
 Manejo de información. 
 Manejo de conocimiento. 
 Desarrollo de conocimiento. 
 Coordinar actividades de realización de pruebas de laboratorio y ruta.  
 Realizar informes parciales de investigación. 
 Realizar informe final de la investigación. 
 Vigilar y velar por el buen manejo del presupuesto del proyecto. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades.  
 Comunicar Efectivamente. 
 Coordinar y dirigir. 
 Trabajar en Equipo. 
 Servir al Usuario Interno y Externo. 
 Desarrollar procesos con calidad.  
 Establecer relaciones interpersonales efectivamente.  
 
Competencias Específicas  
 Planear. 
 Organizar, dirigir y Coordinar. 
 Facilitar procesos con resultados. 
 Analizar y sintetizar.  
 Resolver problemas. 
 Controlar y evaluar. 
  Proponer. 




 Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigación. 
  Iniciativa en la realización de actividades. 
 Conocimiento del sector automotriz. 
 Profesional en Ingeniería Mecánica o carreras afines.  
 Conocimiento en mecánica Automotriz. 
 Capacidad analítica para el desarrollo de informes de ejecución e investigación. 
 Desarrollo de investigación. 




 Agilidad mental. 




Condiciones de trabajo 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
 Riesgos mecánicos. 
Elaborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luis Felipe Quirama 
Ing. Luz Stella Restrepo 





1.2.2.1. Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo funciones 
Investigador Principal del área de impacto sobre los  materiales.  
 
 
Ver Anexo 1: Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Investigador 
Principal del área de impacto sobre los  materiales. 
 
1.2.2.2. Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Investigador 
Principal del área de Emisiones.  
 
 
Ver Anexo 2: Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Investigador 
Principal del área de Emisiones. 
 
 
1.2.2.3. Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Asistente 
Administrativa y logística.  
 
 




1.2.2.4. Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Técnicos 
Operativos.   
 
 




8.2.3. DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCESOS  
  
MAPA DE PROCESOS: El Mapa de procesos del proyecto PROTOCOLO E 20, describe 
los procesos estratégicos, claves y de apoyo del proyecto, están definidos por las diferentes 










Los procesos resultantes del mapa de procesos se definieron de acuerdo al modus operandi 
actual del proyecto Protocolo E 20.  
 
El contenido de los procesos se tomo con base al contenido del mapa de procesos de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, se definieron los procesos que son aplicados 
actualmente al proyecto, para que partiendo de esto se realicen los procedimiento generados 
en el área administrativa del proyecto PROTOCOLO E20.  
 
 
Tabla 13: Comité Coordinador. 
PROCESOS 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  COMITÉ COORDINADOR 
OBJETIVO:  Verificar, coordinar, dirigir y delegar las actividades a desarrollar por el 
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proyecto, teniendo en cuenta el convenio que se firmo. 
JEFE DEL 
PROCESO: 
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA – ECOPETROL S.A. – ICP 




COORDINACIÓN  Verificar el cumplimiento de los objetivos del convenio.  
Velar, apoyar y verificar el estado de ejecución del 
convenio y el avance de cada uno de los compromisos 
técnicos y financieros adquiridos. 
Establecer correctivos para la realización de las pruebas del 
proyecto. 
Aprobación de las actividades técnicas. 
Aprobación de presupuesto. 
Verificar y aprobar los movimientos financieros del 
proyecto. 




Acta de reunión Comité Coordinador. 
laborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 
Ing. Luis Felipe Quirama 
Versión: 1 
 




Tabla 14: Dirección. 
PROCESO 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  DIRECCIÓN 
OBJETIVO:  Coordinar, planear, dirigir y ejecutar las actividades de investigación y 










COORDINACIÓN Conocer el estado de avance de las pruebas de ruta y de 
laboratorio y verificar el cumplimiento de los objetivos. 
Verificar la realización de las actividades. 
PLANEAR Planear la realización de las pruebas del proyecto. 
Coordinar la consecución de los viáticos, e imprevistos para 
las pruebas de ruta y de laboratorio del proyecto. 
ADMINISTRAR Administrar el uso de los recursos. 
Aprobar las compras y los servicios a contratar para el 
desarrollo del proyecto. 
EJECUTAR Ejecutar desembolsos que suplan las necesidades del 
convenio. 
Realizar las órdenes de comisión para viáticos. 
 





Del proyecto protocolo E20: 
Acta Comité Coordinador. 
laborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 
Ing. Luis Felipe Quirama 
Versión: 1 
 








Tabla 15: Investigación. 
PROCESO 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  INVESTIGACIÓN 
OBJETIVO:  Desarrollar la investigación planeada y generar nuevo conocimiento. 
JEFE DEL 
PROCESO: 
AÉREAS DE:  RENDIMIENTO MECÁNICO, EMISIONES 






Desarrollo de la metodología. 
Toma de datos. 
Realizar informes de investigación. 
Realizar pruebas de ruta. 
Recolección de información y de resultados. 
Organizar los resultados. 
Presentar los resultados. 
Realizar correcciones.  




Del proyecto protocolo E20: 
Informes de investigación 
laborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 










Tabla 16: Materiales. 
PROCESO 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  MATERIALES 
OBJETIVO:  Coordinar, ejecutar, verificar las pruebas del área de materiales y 
coordinar los requerimientos del área. 
JEFE DEL 
PROCESO: 




COORDINACIÓN  Coordinar, delegar, verificar las pruebas del área de 
materiales. 
Buscar apoyo para el desarrollo de la investigación en el 
área de materiales. 
Recoger datos de las pruebas de materiales, y analizarlos 
para realizar informes. 
Realizar informe de área de materiales.  
Recoger, organizar, definir la información necesaria para el 
desarrollo del área. 
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Tabla 17: Rendimiento mecánico.  
PROCESO 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  RENDIMIENTO MECÁNICO 
OBJETIVO:  Coordinar, ejecutar, verificar las pruebas del área de rendimiento 
mecánico y coordinar los requerimientos del área. 
JEFE DEL 
PROCESO 
LUIS GUILLERMO GAVIRIA 
GESTIÓN DE 
SERVICIOS 
PROCESOS DEL PROYECTO QUE INVOLUCRA  
COORDINACIÓN  Coordinar las pruebas requeridas para el área. 
Realizar las pruebas del área o delegar la realización de las 
pruebas si es necesario. 
Buscar apoyo para el desarrollo de la investigación en el área 
de rendimiento mecánico. 
Realizar informe de área de materiales.  
Recoger, organizar, definir la información necesaria para el 
desarrollo del área. 
Recoger datos de las pruebas, verificarlos, organizarlos y 
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Tabla 18: Emisiones 
PROCESO 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  EMISIONES 
OBJETIVO:  Coordinar, ejecutar, verificar las pruebas del área de emisiones y 
coordinar los requerimientos del área. 
JEFE DEL 
PROCESO 
LUIS FELIPE QUIRAMA 
GESTIÓN DE 
SERVICIOS 
PROCESOS DEL PROYECTO QUE INVOLUCRA  
COORDINACIÓN  Coordinar las pruebas requeridas para el área. 
Buscar apoyo para el desarrollo de la investigación en el área 
de rendimiento emisiones. 
Realizar o delegar la realización de las pruebas de emisiones. 
Coordinar las pruebas de emisiones. 
Realizar informe de área de materiales.  
Recoger, organizar, definir la información necesaria para el 
desarrollo del área. 
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PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  ADMINISTRATIVO  
OBJETIVO:  Planear, organizar, ejecutar, las actividades administrativas que suplan 
los procesos de investigación del proyecto y hacer seguimiento. 
JEFE DEL 
PROCESO 
JULIANA MURIEL MONTES 
GESTIÓN DE 
SERVICIOS 
PROCESOS DEL PROYECTO QUE INVOLUCRA  
TRAMITES 
ADMINISTRATIVOS  
Realizar las solicitudes de compras. 
 
Solicitudes de órdenes de servicios. 
 
Solicitudes de contratación 
 
Realizar el presupuesto anual del proyecto. 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 
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Tabla 20: Interventoría 
PROCESO 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
PROCESO:  INTERVENTORIA 
OBJETIVO:  Verificar los métodos que se siguen y evaluarlos para dar correctivos si 






PROCESOS DEL PROYECTO QUE INVOLUCRA  
COORDINACIÓN  Evaluar métodos utilizados en la investigación. 
Verificar si los métodos utilizados son apropiados para la 
investigación o si no. 
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8.2.4. DOCUMENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS  
 
 
 Realizar el presupuesto anual del proyecto. Ver anexo 5 
 
 Solicitud de compras. Ver anexo 6 
 





 Selección de personal. 
 
8.3. DISEÑO DE GESTIÓN HUMANA 
 
 
Dentro del diseño de la gestión del talento humano para el proyecto Protocolo E20, es 
tienen en cuenta a todo el personal que labora actualmente en él, está compuesto por 10 
personas, las cuales forman el equipo de trabajo PROTOCOLO E20, y en conjunto deben 
mirar una misma misión y visión de la organización.  
 
 
El objetivo del diseño de las gestión humana del proyecto, será lograr la colaboración 
eficaz de las personas, a través de la satisfacción de cada una de ellas, primero conociendo 
sus necesidades personales y buscando la forma para suplir dichas necesidades, dentro del 
marco del desarrollo del proyecto PROTOCOLO E 20, con el fin de que cada una de las 
personas que laboran en el proyecto sean personas integrales. 
 
El diseño de la gestión humana del proyecto PROTOCOLO E 20, está enfocado, no en los 
medios sino en los fines y resultados; no en los cargos individuales, separados, aislados, 
sino en el trabajo conjunto realizado por un equipo autónomo y multidisciplinario.  
 
 
Se propone por lo tanto dar una orientación del proyecto a el desarrollo personal y 
profesional del equipo multidisciplinario, ya que es este el encargado de desarrollar todas 
las actividades relacionadas con los procesos de investigación, de administración, de las 
áreas de materiales, rendimiento mecánico y emisiones,  sin este equipo desarrollando las 
actividades de cada uno de los procesos, el proyecto no se podría desarrollar.  
 
 
Es así como uno de los activos más importes del proyecto, es el personal que lo compone. 
 
 
8.3.1. CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO – PROTOCOLO E20 
 
Según los conceptos de calidad de vida en el trabajo, se identificaron diferentes factores,  
que se deben tener en cuenta para el desarrollo de la calidad de vida en el trabajo para el 
proyecto de investigación PROTOCOLO E20, se miraron requerimientos y la propuesta de 
diferentes actividades a desarrollar para lograr el desarrollo de la calidad de vida. Los 





Tabla 21: Calidad de vida en el proyecto Protocolo E20. 
CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO PROTOCOLO E20 
FACTORES REQUERIMIENTOS ACTIVIDADES 
Posibilidades de futuro 
en la organización 
 Generación de 





 Ideas propuestas por el personal. 
 Evaluación de las ideas. 
 Desarrollo de propuesta y 
facilitar recursos. 
 Presentación de la propuesta. 
 Consecución de recursos. 
Reconocimiento por los 
resultados obtenidos 
 Identificar personal 
que realiza las 
diferentes 
actividades. 
 Verificar la labor realizada en 
cada uno de los trabajos 
realizados, tales como: 
 Informes: deben tener autor del 
informe y personal que revisa. 
 Pruebas: Se debe conocer el 
técnico que realiza la prueba. 
 Proyectos con labores y 
responsabilidades específicas. 
Repercusión de las 
ideas aportadas 
 Tomar nota de las 
diferentes ideas y 
opiniones realizadas 
por el personal.  
 Atención a las ideas aportadas 
por el personal. 
 Evaluación de la idea. 
 Aceptación o negación. 
Identidad con la tarea  Conocer la 
personalidad del 
personal. 
 Conocer las labores 
con las que se 
identifican las 
personas. 
 Asignar tareas a personas que se 
identifiquen con estas. 
 Permitir autonomía en la 
escogencia de las diferentes 
tareas, siempre y cuando se 
pueda esto poner a disposición.  
Igualdad en el trato  Conocer el trato de 
los integrantes del 
proyecto. 
 Realizar auto evaluación 
personal de cada miembro en la 
igualdad del trato a  las personas 
del proyecto. 
Salario recibido  Conocimiento de los 
salarios recibidos. 
 Realizar propuesta de salarios. 
 Evaluación de satisfacción del 
personal con el salario. 
Imagen corporativa  Conocer la imagen 
corporativa del 
proyecto.  
 Asignar la dotación al personal. 
 Velar que el personal use la 
dotación entregada. 
 Verificar la presentación 
personal. 
 Socializar el uso de los logos del 
110 
 
proyecto en los informes y 
documentos.  
Relaciones Humanas en 
el grupo y el proyecto 
 Incentivar las 
relaciones humanas 
dentro del proyecto. 
 Tomar correctivos si es el caso 
respecto a mejorar las relaciones 
humanas del grupo. 
 Celebración de los cumpleaños 
y fechas especiales del personal 
del proyecto. 
Capacitación.   Mirar el estado de 
capacitación de 
personal. 




 Realizar propuesta de 
capacitación para suplir 
necesidades. 
 Verificar posibilidades de 
participación en diferentes 
capacitaciones en el ámbito 
nacional e internacional. 
 Realizar capacitaciones 
constantes del personal, tales 
como: normas de transito, 
riesgos profesionales, protocolo 
y etiqueta. 
 Realizar propuesta de módulos 
de aprendizaje. 
Identificación con la 
empresa. 
 
 Evaluar el nivel de 
identificación del 
personal con el 
proyecto.  
 Realizar entrevista o 
cuestionario para conocer la 
identidad del personal con el 
proyecto.  
 Empoderamiento del personal 
con el proyecto.  
 Mostrar la importancia de las 
actividades realizadas respecto a 
porcentajes  de cumplimiento 





Se debe tener en cuenta que el proyecto es una investigación, surgen imprevistos y las 
actividades son muy cambiantes, por lo que requiere personal con sentido investigativo e 
innovador, capaz de auto motivarse en la realización de las actividades, ser personas 
dispuestas al cambio y adaptables, ser creativas en la solución de problemas y tener 
voluntad de innovar y aceptar los cambios impuestos por el proyecto, ya sean, impuestos 
por el comité coordinador del proyecto, el director o cada una de las áreas de rendimiento, 






Es necesario además, que cada uno de los investigadores de las áreas del proyecto, tenga 
definido cuales son las actividades que se deben realizar en el área, dichas actividades 
apoyadas en la metodología del proyecto y en los lineamientos que dé el comité 
coordinador y el director del proyecto, deben ser capaces de afrontar la dirección eficiente 
de su área, con el apoyo constante del área técnica, todas estas áreas acompañadas de la 
asistencia administrativa y logística del proyecto.  
 
 
Por lo tanto, dentro del proceso de calidad de vida en el trabajo, se debe tener muy en 
cuenta la contratación del personal idóneo para el proyecto, la gestión del Talento Humano 
del proyecto PROTOCOLO E20, tiene como objeto contratar al personal idóneo para 
apoyar la realización del proyecto, y obtener practicas éticas y socialmente responsables 
para el desarrollo de la investigación, servicios competitivos y de alta calidad y calidad de 
vida en el trabajo para todos los colaboradores del proyecto. Colaboradores comprometidos 
en el desarrollo de una excelente investigación teniendo presente que llevan el nombre de 
tres entidades reconocidas de Colombia en la realización de importante proyecto, por esto 
será necesario desarrollar mejores prácticas que permitan trascender y anticipar los 
cambios.  Pero estas ventajas deben construirse continuamente estableciendo el 
compromiso con los colaboradores del proyecto.  
 
La gestión del talento humano de Protocolo E20, tendrá ventajas competitivas, a través de 
la filosofía de una organización de aprendizaje, con un grupo de personas que mejoran 
constantemente su capacidad de crear un futuro que tenga significado para el proyecto y 
para ellas mismas, el proyecto debe desarrollar una cultura que vea a la persona como 
factor esencial de éxito.   
 
 
8.4. DISEÑO DE MÉTODO DE VALORACIÓN POR CARGOS 
 
 
Para realizar la valoración de los cargos del proyecto PROTOCOLO E 20, se  escogió el 
Método de categorías predeterminadas.  
 
8.4.1. DESARROLLO DEL MÉTODO 
 
 
Los pasos que se siguieron para aplicar el método son:  
 
 







Ilustración 25: Categorías Protocolo E20 
CATEGORÍAS PROTOCOLO E20 
CATEGORÍA 1 EJECUCIÓN 
Exige experiencia adquirida en la labor realizada, tiene 
variedad y dificultad en las tareas.   
CATEGORÍA 2 SUPERVISIÓN 
Exigen espíritu analítico y creador para solucionar problemas 




2. Dividir los cargos que se van a comparar en conjunto de cargos por categorías.  
 
 
Ilustración 26: Responsabilidades y requisitos de las categorías. 
  RESPONSABILIDADES REQUISITOS 
CATEGORÍA 
1 
Equipos y Herramientas - Elaborar 
Informes - Ejecutar Pruebas. 
Intelectuales - Físicos - Experiencia 
CATEGORÍA 
2 
Gestionar Administrar - Diseñar - 
Planeación -  Dirigir 




8.4.2. ESTRUCTURA SALARIAL SEGÚN LA APLICACIÓN DEL MÉTODO. 
 
 
Basado en el método de valoración desarrollado, la estructura salarial del proyecto será la 
siguiente:  
 
Ilustración 27: Acomodación de los cargos en las categorías. 






INVESTIGADORES - ASISTENTE 






Después de la valoración de puntos, se puede apreciar que no generaron cambios en la 
estructura de salarios que actualmente tiene el proyecto PROTOCOLO E20. 
8.5. SISTEMA DE  GESTIÓN Y CONTROL 
 
 
Con el fin de llevar el control de las actividades que se realizan en el proyecto 
PROTOCOLO E20 se proponen diferentes políticas, formatos y registros para llevar dicho 
control que servirá en el desarrollo de la investigación y como soporte ante las entidades a 
portantes de la forma como se ejecutaron dichas actividades.  
Es importante tener en cuenta que la creación de cada formato, es consecuencia de la 
evaluación de una actividad real, y requirió un conocimiento profundo y de análisis para 
definir cuál era la mejor forma de dejar los formatos, actualmente dentro de  las actividades 
del proyecto son utilizados la mayoría de los formatos aquí descritos a continuación, y se 
les ha realizado proceso de modificación cuando se ha requerido por los usuarios, con el fin 
de facilitar el entendimiento, el registro de los datos y la documentación de cada uno de 
ellos, para conseguir esto en un futuro no muy lejano será necesario realizar capacitación 
para dar a conocer a todo el personal del proyecto la utilización y registro de la propuesta 
de control que se presenta a continuación.  
 
 
8.5.1. SALIDA A RUTAS 
 
 
Durante la realización de las pruebas de ruta se debe seguir: 
 
 
1. Políticas para realizar ruta. 
 
 
2. Previa a la salida se debe llenar las siguientes listas de chequeo:  
 
 
 Revisión general de vehículos de pruebas.  
 
 
 Lista de chequeo kits por vehículo (Botiquín y kit de Carreteras). 
 
 
 Lista de chequeo general.  
 
 





 Datos de personal. 
 
 
 Lista de chequeo de equipos y herramientas  
 
 
El contenido de los puntos a seguir para salir a ruta: 
 
 
POLÍTICAS DE RUTA: 
 
 
Objetivo de Las Políticas De Ruta: Definir los lineamientos a seguir en la realización de 
las pruebas de ruta que se realizaran en el desarrollo del proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20. 
 
Las rutas que se realizan son:  
 
 RUTA 1: Pereira – Medellín - Caucasia -  Tolú -  Cartagena -  Barranquilla -  
Riohacha  -  Valledupar -  Ocaña -  Cúcuta -  Bucaramanga – La Dorada -  Pereira. 
 
 
 RUTA 2: Pereira – Neiva -  Mosquera -  Tunja -  Yopal – Villavicencio – Puerto 
Gaitán – Bogotá  - Pereira. 
 
 
 RUTA 3: Pereira -  Buenaventura – Cali – Pasto -  Popayán – Pereira. 
 
Cada ruta deberá ir dirigida por uno de los tres (3) ingenieros investigadores del proyecto, 
el cual tendrá a su  cargo decidir sobre los imprevistos de ruta, estar pendiente de todos los 
incidentes que se puedan generar, tener a su cargo los recursos de imprevistos, y velar por 
su buena administración. 
 
Respecto a los imprevistos: Cada que surjan gastos se debe solicitar a la empresa prestadora 




Director de Ruta: Se compromete a asumir la dirección de la ruta y velar por hacer 
cumplir las políticas que se plantean en este documento. 
 
El director de ruta debe velar por cumplir el cronograma de ruta y dará las indicaciones a 
seguir para la realización de las pruebas. 
 
 
Al inicio del día el director indicará que se debe realizar en el día, la ruta que se va a seguir. 
 
 




Debe enviar informe diario de seguimiento de ruta, donde debe contar como transcurrió la 
prueba de acumulación de kilómetros, cuantos fueron los kilometro recorridos en está, 
cuáles fueron los pormenores y las observaciones en el transcurso de las pruebas. Este se 
debe enviar diariamente al correo rutas.e20@gmail.com. 
 
 
Tabla 22: Director de ruta 
DIRECTOR 
DE RUTA 






















Previo a la salida de las rutas se debe: 
 





2. Definir personal que debe ir a ruta. 
 
3. Realizar carta dirigida a SALUD OCUPACIONAL de la UTP, donde se informe: 
 
 
 Personal que saldrá, con el número del documento de identidad. 
 
 Describir la ruta que se seguirá. 
 
 Día de salida y día de llegada previsto. 
 
 Medio de transporte en el que saldrá, en el caso de que sea un vehículo a cargo del 
proyecto, especificar tipo de vehículo y placa.  
 
 Informar sobre qué persona está autorizada para conducir el vehículo.  
 
4. Verificar el estado de los vehículos, llenar el documento denominado Revisión general 
de vehículo de prueba.  
 
 
5. Verificar con la lista de chequeo kits por vehículo,  que cada vehículo contenga el kit de 
carreteras y el botiquín, con esta lista se verificaran los contenidos de los kits y en el 
caso del botiquín  se deben revisar las fechas de vencimiento de los medicamentos.   
 
 
6. Los Kits de pruebas y de mezclas serán compartidos por cada par de vehículos, 
siguiendo la metodología de vehículos gemelos (2 Aveo y 2 Sprint). Para verificar los 
contenidos de estos kits, se usara la lista de chequeo general. 
 
 
7. Verificar los documentos del vehículo con la lista de chequeo documentos del vehículo, 
con el fin de asegurarse de portar toda la documentación para la normal movilización 
del vehículo, y disponer de las autorizaciones expedidas por los funcionarios 





8. Verificar que el personal a viajar este al día en el pago de salud, también que tenga  
conocimiento de los sitios de atención de su EPS. Se debe verificar con las lista de 
chequeo Datos de personal. 
9. Organizar las herramientas y equipos de trabajo que se deben llevar para realizar las 
rutas, verificar su estado y cuales serian los correctivos en el caso de que no estén o 




10. Se debe realizar programación de la ruta, y definir el día y la hora de salida. 
 
POLÍTICAS A SEGUIR 
 
En la realización de las rutas:  
 
1. El personal encargado de realizar las rutas debe tener presente que está realizando una 
investigación, y se encuentra representando a la Universidad Tecnológica de Pereira. 
Por lo tanto, debe garantizar su buena presentación personal, y mientras le sea posible, 
usar la dotación del proyecto PROTOCOLO E 20.  
 
 
2. Realizar  reserva anticipada a los hoteles que se visitaran en las rutas. 
 
 
3. Siempre que se llegue a una ciudad, lo primero que se debe hacer es identificar el hotel 




4. Llegar al hotel. Verificar si esté tiene parqueadero para guardar los vehículos de 
prueba, si no, se ubicará el vehículo en un parqueadero cerca a dicho hotel. 
 
 
5. Si considera que es necesario sacar de los vehículos los equipos, lo hará y los guardará 
en la habitación asignada.  
 
 
6. No se puede prender el aire acondicionado ni la calefacción, puesto que esta afecta el 
consumo de combustible de los vehículos y por lo tanto los datos que este arroje, para 





7. No se debe fumar, puesto que es peligroso por la cantidad de combustible que lleva el 




8. Se debe mantener comunicación constante con el laboratorio. Para esto se le asignara a 
cada par de vehículos un celular, con el cual podrán hacer llamadas al otro par de 
vehículos y al personal que se encuentre en el laboratorio de pruebas Dinámicas 
Automotrices.  
 
9. Verificar antes de iniciar el servicio, que el vehículo se encuentra en perfecto estado 
técnico mecánico, legal, de presentación (aseo) y que sus condiciones son las óptimas 
para la prestación de los servicios programados. 
 
 
10. El personal debe garantizar que los implementos que lleva cada vehículo (KITS) 
permanezcan en buenas condiciones en el momento de la salida y en la llegada, 
también debe ser organizado en el momento de poner estos implementos dentro del 




11. El conductor debe recibir el vehículo junto con sus elementos de seguridad vial, 
botiquín,   herramientas y equipos, los cuales se pueden verificar con las listas de 
chequeo. Todos los bienes estarán a cargo del grupo, (Conforman un grupo: los dos 
Aveo, o Los dos sprint, o todos al mismo tiempo) por lo anterior, el grupo de personas 




12. Siempre que se utilice un elemento de los kits, debe ser devuelto a su sitio, para velar 
que no se pierda. 
 
 
13. Utilizar el vehículo sólo para las actividades oficiales autorizadas. 
 
 
14. Informar oportunamente a la dependencia responsable cualquier novedad sobre la 
situación mecánica y de ajuste del vehículo, con el fin de ser corregida y así tener la 





15. Informar oportunamente al director de la ruta, acerca  de  las rutinas de mantenimiento 
preventivo y correctivo que sean necesarias con el fin de garantizar las condiciones 
óptimas de operación del vehículo a su cargo. 
 
 
16. Sujetarse estrictamente al destino de su servicio, salvo en los casos en que por fuerza 
mayor se requiera algún cambio de trayectoria. 
 
 
17. Portar todos los elementos de seguridad vial requeridos y las herramientas necesarias 
para atender las emergencias en el recorrido. No se podrá hacer uso del vehículo si no 
se cumple con los anteriores requisitos. 
 
 
18. Mantener el vehículo con el suficiente aprovisionamiento de combustible, aceite, agua, 
líquido de frenos y hacerle los engrases periódicos necesarios. 
 
 
19. Restituir el vehículo y sus implementos, en condiciones perfectas, salvo el deterioro 
causado por uso natural. 
 




21. Tener un adecuado comportamiento durante el tiempo de duración de las pruebas de 
ruta.  Acudir al sitio de partida a la hora indicada; con el fin de no generar retrasos en 
las pruebas planeadas. 
 
 
22. No portar o consumir licores o sustancias alucinógenas durante el viaje, o posterior a 
esté, ni en la ciudad en donde se descanse, puesto que la persona debe garantizar su 




23. No efectuar actividades adicionales que no estén contempladas en el plan del viaje. 
 
 
24. Informar a la dependencia responsable cualquier irregularidad presentada con el 





25. Para el caso de las actividades extramurales el director de ruta deberá impartir las 
instrucciones al grupo, como no consumir licor ni trasnochar para garantizar que el 
personal está completamente lucido al inicio de las pruebas. 
 
 
Uso de los viáticos: 
 
26. Los viáticos que se asignan a cada persona, son por un valor aproximado de $ 120.000, 
oo por noche de hotel  y $ 50.000, oo para alimentación por día, debe velar por no 
exceder este monto por día. 
 
 
27. El cálculo de los viáticos asignados a cada persona se realizo de acuerdo a la 
experiencia vivida en rutas posteriores, por lo que se considera que son suficientes para 
cubrir los gastos de cada persona en ruta, por lo anterior, cada uno deberá garantizar 
que el dinero de los viáticos le alcance para cubrir sus necesidades, puesto que no se 
asignara más dinero para tales motivos.  
 
En cuanto a las infracciones de tránsito: 
 
28. Informar a la dependencia respectiva sobre las sanciones que le sean aplicadas por las 
autoridades de tránsito. 
 
 
29. Se recomienda NO realizar ninguna negociación para evitar infracciones de tránsito, a 




En caso de accidentes de trabajo se debe: 
 
30. Prestar primeros auxilios en caso de accidente, llamar a emergencias si es el caso.  
 
 
31. Si los vehículos sufren daños, Informar inmediatamente a la oficina del  proyecto 
PROTOCOLO E 20, con el fin de realizar las reclamaciones ante las compañías de 
seguros, sobre cualquier accidente que sufra el vehículo detallando por escrito todo lo 
relacionado con las circunstancias que rodearon el hecho, haciéndolo con sinceridad y 





32. Permanecer en el lugar del accidente, si ello es posible, hasta que las autoridades de 
tránsito levanten el croquis. Proveerse de dicho croquis para efectos de reclamación 
ante la Compañía de Seguros y presentarlo oportunamente. 
 
 
33. En caso de ser necesario afectar la póliza de los automóviles, cuando hay daños a 
vehículos se debe:  
 
 
 Reportar  a la compañía de seguros de los vehículos en la línea 018000912644, 
los cuales autorizan la reparación y asignan el taller.  
 
 
 Fotocopia del croquis emitido por tránsito. 
 
 
 Fotocopia de la tarjeta de propiedad del vehículo. 
 
 
 Fotocopia del SOAT. 
 
 
 Fotocopia de la cedula de ciudadanía y del pase del conductor. 
 
 
 Diligenciamiento del formato denominado: DECLARACIÓN DEL SINIESTRO 
– SEGURO DE AUTOMÓVILES. (La Previsora S.A.). 
 
 
Respecto a descanso del personal y hora de inicio y final del día laboral:  
 
 
1. Todo el personal deberá quedarse en un mismo hotel, la acomodación en algunos 
hoteles es doble. El director de la ruta, debe verificar que el personal descanse en los 
hoteles seleccionados previamente y velar porque el grupo que lidera tenga muy buena 
alimentación, además, que el consumo de alimentos sea en un buen sitio, con el fin de 
prevenir que el personal ingiera alimentos en mal estado. 
 
 
2. Para garantizar un buen descanso se recomienda acostarse a las 10:00 p.m. con el fin 
de que cada persona tenga un sueño reparador en la noche y pueda descansar para 
proseguir en la ruta, al siguiente día en horas de la mañana. 
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3. A las 6:30 a.m. será el desayuno en el hotel. 
 
 
4. La hora de inicio del día laboral de pruebas será a las 7:00 a.m. el cual iniciara con el 
alistamiento del vehículo.  
 
 
5. Se prevé que los días más largos de ruta se podrían terminar a las 7:00 p.m., teniendo 
en cuenta que surjan imprevistos. 
 
 
6. Se deben acumular aproximadamente 250 km. Por día. 
 
 
Se deberán tener en cuenta las siguientes recomendaciones de la División Nacional de 
Salud Ocupacional, para la realización de las pruebas:  
 
 
7. Cada dos (2) horas el conductor deberá hacer una pausa de 5 a 10 minutos para realizar 
ejercicios de estiramiento, especialmente en columna y miembros inferiores, debido a 
la postura sedente mantenida. 
 
 
8. Cada cuatro (4) horas el conductor deberá hacer una pausa prolongada de una (1) hora 
para realizar actividades diferentes a las laborales como consumo de alimentos, 
reposición de líquidos y reposo. 
 
 
9. La conducción diaria no puede sobrepasar las nueve (9) horas continuas incluyendo las 
pausas, dejando periodos de descanso de diez (10) horas para reposición de fatiga 
mental y física. 
 
 
CRONOGRAMA DIARIO DE RUTA: 
 
 
 Encuentro en el hotel para iniciar alistamiento del vehículo: 7: 00 a.m. 
 
 
 Hora de salida a ruta: 8:00 a.m. 
 
 





 Almuerzo 12:00 a.m. 
 
 
 Salida a después de almuerzo: 1:00 p.m. 
 
 
 Pausa Activa: 3:00 p.m. 
 
 






GRUPO QUE REALIZA LAS PRUEBA DE RUTA: 
 
 
Conocimiento de Políticas  SI ___ NO____ 
Se compromete a velar por el cumplimiento a estas políticas, con el fin de llevar a cabo una 
excelente investigación a través de la realización de las pruebas de ruta. 
 
 
Nombre: ________________   Nombre: ________________________ 
 




Nombre: ________________   Nombre: ________________________ 
 




LISTAS DE CHEQUEO:  
 
 































































































































































































































Ilustración 30: Lista de chequeo kits por vehículo. Botiquín. 
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Ilustración 31: Lista de chequeo general. 
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Ilustración 32: Lista de chequeo. Documentos del vehículo. 
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Ilustración 33: Datos del personal. 
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8.5.2. DESARROLLO DE PRUEBAS DE RUTA 
 
 
En el desarrollo de las pruebas de ruta del proyecto, se llenara detalladamente la bitácora 
diaria de uso de los vehículos ya que el manejo de los vehículos debe ser estricto y se debe 
conocer todo lo que suceda, la bitácora se usa para registrar todos los datos necesarios para 
conocer el uso de vehículo tales como: kilometraje acumulado, lugares de desplazamiento, 













































































Ilustración 37: Bitácora.  Datos del vehículo. 
















































Ilustración 39: Bitácora.  Control del vehículo en ruta. 
















































Ilustración 40: Bitácora.  Consumo de combustible. 













































Ilustración 42: Bitácora.  Seguimiento de Pruebas. 






















8.5.3. SEGUIMIENTO A RUTA 
 
 
El personal del proyecto debe enviar informe diario de la ruta realizada, el responsable 
directo de realizar esté informe es el director de ruta, aunque esté podrá delegar a un 




















Combustible en Laboratorio: Un requerimiento total de 12.000 galones de gasolina E 10 
que deben ser suministrados en el laboratorio de Pruebas Dinámicas Automotrices.  
 
 
Combustible para ruta: Este combustible se suministra a los vehículos de pruebas cuando 
se desplacen por las diferentes ciudades del país, para esto se escogieron cuatro (4) 
ciudades donde se van a realizar los suministros estas son:  
 
 
 Cartagena: se requiere un suministro de combustible de 720 Galones, para la 
prueba de ruta. 
 








 Villavicencio: se requiere un suministro de combustible de 360 Galones, para la 
prueba de ruta. 
 
 




El suministro de combustible dedicado a las pruebas del proyecto se registra llenando el 
formato registro de suministro de combustible. Esté formato se llenara ya sea para Gasolina 
o Alcohol, buscando conocer cuánto es el combustible utilizado por los vehículos en las 
pruebas y permitiendo un control para el pago del mismo, el formato se llenara en el 
momento que se suministre combustible en la estación de servicio, esté formato se le debe 
anexar el recibo que entregue la estación de servicio, y anotar el número del recibo o 
factura generada de dicho suministro en el formato de suministro de combustible. Se llevara 












































































8.5.5. DOTACIÓN  
 
 
El personal del proyecto, debe permanecer uniformado, se realiza la entrega de dotación en 
el momento que se inicie la prestación de servicios, para la entrega de dotación personal e 
industrial, el personal debe llenar el formato de entrega de dotación, en caso de finalizar el 
contrato o devolver la dotación se llena el formato, devolución de dotación.  Antes de 
entregar la dotación se deben leer las políticas a seguir para la utilización de la dotación, 
para garantizar que el personal tenga conocimiento de las políticas y garantice el buen uso 
de la dotación asignada, también se definen dichas políticas con el fin de velar por la buena 
imagen del proyecto. El uso de los implementos de seguridad es obligatorio para el 
personal que labora en la realización de las pruebas del proyecto, en todo momento se debe 
garantizar el uso adecuado de estas herramientas de protección con el fin de evitar lesiones 






















































































































8.5.6. SISTEMA DE COMUNICACIÓN 
 
 
El proyecto tiene tres planes de telefonía celular y dos planes de internet móvil con sus 
respectivos módems, para permitir la comunicación constante de los operarios de ruta 
mientras se realizan las pruebas, entre ellos y con el laboratorio. Por políticas de la 
Universidad Tecnológica de Pereira, el uso de los celulares debe ser exclusivo de la 
investigación desarrollada, por lo que fue necesario suscribir unas políticas a seguir, 
además de llevar el control de las llamadas realizadas.   
 
POLÍTICAS DE USO DE CELULAR: 
 
1. El uso oficial del celular solo tendrá sus excepciones en caso de emergencia. 
 
 
2. El uso del celular debe ser racional. 
 
 
3. Los teléfonos celulares son una herramienta de trabajo para mantener la 
comunicación entre las personas encargadas de realizar las pruebas del proyecto y el 
centro de acopio ubicado en el Bloque L de la Universidad Tecnológica de Pereira 
(Laboratorio de pruebas Dinámicas Automotrices). Por lo que solo se puede dar uso 




4. Sera obligación del personal custodiar, vigilar, proteger, conservar y mantener en 
buen estado el equipo de teléfono celular que en su momento tenga a cargo, además 
de evitar que en cualquier forma se dañe o pierda. 
 
 
5. Cada celular estará a cargo de un funcionario. 
 
 
6. El funcionario encargado debe llenar, previo a la entrega del equipo de comunicación, 
el formato de préstamo de equipo que contiene, nombre, cedula, línea telefónica, 
fecha, hora, estado del equipo prestado.  Esta persona también será el responsable de 
llenar el formato de registro de llamadas y llevar el control del uso del celular.  
 
7. Cada que se realice una llamada se debe diligenciar el formato de registro de 
llamadas, donde se anotara la hora, la persona o entidad con la que se comunica, la 




8. La persona que utilice el celular debe registrar su firma en el formato de registro. 
 
9. Mensualmente se verificaran las llamadas realizadas y el uso de los planes que fueron 
asignados al proyecto de investigación PROTOCOLO E 20, en el desarrollo de la 
investigación. 
 
10. Es prohibido el uso de teléfonos celulares por parte del conductor mientras el 
vehículo esta en movimiento. 
 
11. Se recomienda a los conductores usar los teléfonos celulares con cuidado al estar 
operando un vehículo. Debe ser responsable, salir de la carretera, si es posible antes 
de iniciar una llamada celular y si no es posible, contestar en altavoz, mantener todas 
las llamadas tan cortas como sea posible y tratar de evitar que la conversación 
telefónica los distraiga de las condiciones del tráfico, de conducir y de otros 
conductores.  
 
12. Se exige el uso de equipos manos libres para los celulares.  
 
13. Recuerde que la misión principal como conductor es conducir el vehículo. Si llegan a 
ser necesarias tareas adicionales, deben hacerse por un pasajero/colega, o el vehículo 
debe estacionarse en un lugar seguro antes de emprender cualquier tarea adicional. 
 
14. El personal del proyecto que sea sancionado con infracciones de tránsito  como 
resultado del uso del celulares, mal manejo, irrespete las normas de transito, será 
responsable de todas las multas que resulten de tales ocasiones.  
 
15. Se deberán enviar las llamadas al buzón electrónico mientras se está conduciendo.   Y 
si es posible estacionar y devolver la llamada en el caso en que la llamada sea oficial.  
 
16. En caso de pérdida o daño el usuario será el responsable directo del celular, el cual 





17. En caso de robo de celular, se deberá realizar denuncia ante las autoridades 
competentes, y entregar el soporte de la denuncia a su jefe inmediato. 
 
18. Los números de celulares a los cuales está permitido realizar llamadas son los de las 
personas que conforman el equipo de trabajo del proyecto PROTOCOLO E20, estas 
personas se describen en el cuadro anexo, en caso de que algún funcionario  cambie 
de celular por alguna razón o ya no labore en el proyecto, se informará del cambio en 
los números autorizados, así como cualquier otro cambio que se realice, dando su 
debida justificación. 
 
19. Los empleados deben firmar una confirmación y deben aceptar cumplimiento con sus 
términos y condiciones. 
  
TÉRMINOS Y CONDICIONES: La política de PROTOCOLO E 20 declara que los 
teléfonos celulares y otros aparatos electrónicos no se usarán al estar manejando o cuando 
tal uso puede distraer al usuario o de otra manera causar una situación peligrosa. Todos 
deben asegurar que el uso de un teléfono celular u otro aparato no interfiera con el 
desempeño seguro de la tarea siendo realizada o la operación de cualquier vehículo 
motorizado o equipo móvil. Como empleado, entiendo que la falta de no cumplir con esta 




Reconocimiento del director: _______________________ 
 
 




Ilustración 49: Números de celular autorizados 
 





































8.5.7. VISITAS AL LABORATORIO 
 
 
Las visitas al laboratorio se deben solicitar al decano de la Facultad de Ingeniería 
Mecánica, al director del proyecto o a alguna persona integrante del mismo, con el fin de 
realizar la programación de la visita, y velar porque sean bien atendidas las personas que 
visitan el proyecto, para dichas visitas se desarrollo el formato  visita al LABORATORIO 
DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES, Este se llenara para llevar el registro de 
las personas que visitan el laboratorio y tener soporte de la gestión realizada.  
 
 













7.5.8.  DESARROLLO DE TRABAJOS DE GRADO 
 
 
En el marco del desarrollo del proyecto PROTOCOLO E 20 y en las instalaciones del 
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES se han generado y se 
están generando proyectos de trabajos de grado, por lo que en el caso de desarrollarse un 
trabajo de grado se deberá llenar el formato de inscripción de trabajo de grado, con el fin de 
llevar un control de las investigaciones generadas. La persona que realicen trabajos de 
grado, en el desarrollo del proyecto PROTOCOLO E 20, debe entregar informes de avance, 
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así como el documento final, estos se registraran en el formato, Entrega de informes de 
avance, (Anexo 22: Entrega de Informes de avance) ya que estos informes mientras sean 
desarrollados en el marco del proyecto Protocolo E 20 podrán ser solicitados por las 































Ilustración 53: Inscripción de trabajo de grado proyecto de investigación 



























































































Fuente: Autor  






En las capacitaciones a las cuales asista personal del proyecto se llenara el formato 
Capacitaciones, con el fin de llevar el registro de los temas en los que han sido capacitados 














































El proyecto tiene a  cargo 11 vehículos de los cuales:  
 
 
 Seis (6) vehículos son prestados bajo la modalidad de contrato en comodato por 
las diferentes ensambladoras del país, para realizarles  pruebas y poder conocer el 
comportamiento de estos al utilizar diferentes mezclas de Etanol - Gasolina, a 




 Un (1) vehículo utilitario con el fin de apoyar la realización de las pruebas, esté 
vehículo es utilizado para transporte de herramientas, personal, y todos los 
requerimientos que se generen dentro del desarrollo del proyecto. 
 
 





 Cuatro (4) vehículos de pruebas, dos vehículos inyectados y dos vehículos 
carburados, los cuales son el objeto de estudio del proyecto PROTOCOLO E 20. 
Estos vehículos se encuentran debidamente instrumentados con el objeto de  
medirles las diferentes variables para conocer el comportamiento de ellos con la 
mezcla E 20.  
 
 
El proyecto tiene a cargo un total de once (11) vehículos, que se les lleva el registro de uso, 
por lo que la persona que vaya a requerir la utilización de uno debe llenar el formato 































































































































Ilustración 59: Registro de uso de vehículos (Inventario) 
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8.5.10. EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y OTROS 
 
 
El laboratorio está dotado de diferentes equipos y herramientas, los cuales se han adquirido 
para suplir las necesidades del laboratorio, por lo que se lleva el control del uso de dichos 
elementos así. 
 
 En caso de requerir que algún equipo o herramienta se use fuera de las 
instalaciones del laboratorio, se debe llevar el registro que permita conocer la 
actividad a realizar con dicho objeto, y registra el préstamo, para esto se debe 
llenar el formato uso de equipos de laboratorio.  
 
 
 El ingreso de nuevos equipos y herramientas de trabajo al laboratorio se registrara 








































































Actas: En las reuniones del comité coordinador se deben realizar acta en la cual se 
especifiquen los temas tratados, los pasos a seguir, el estado del proyecto, y las actividades 
que se deben cumplir, además de los compromisos adquiridos por los asistentes, esto según 
el convenio firmado por las entidades para llevar el control de las actividades del proyecto 
y medir el estado de avance del proyecto en cada reunión del comité coordinador, también 
Ilustración 61: Ingreso de equipos, herramientas y otros. 
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se debe garantizar su consecutivo, en reunión del comité se revisara siempre el acta anterior 
según el consecutivo.  
 
 
Este formato de acta se puede seguir para el caso de realizar diferentes reuniones dentro del 


























































































8.5.11. MANUAL DE IDENTIDAD DEL PROYECTO 
 
 
El proyecto PROTOCOLO E 20, se puede identificar por su logo, el cual consiste en el 








Autor: Investigadores proyecto Protocolo E 20. 
  
 
En todos las partes donde se puede identificar el proyecto, siempre el logo del proyecto 
estará acompañado de los logos de las entidades participantes del proyecto, los logos que 
identifican estas entidades son: 
 
 











Fuente: Universidad Tecnológica de Pereira 
 
 
Según el manual identificador de la Universidad, se pueden usar los logos de la 










Ilustración 63: Logo proyecto de investigación 
Protocolo E 20. 
Ilustración 64: Identificador UTP 








Fuente: Ecopetrol S.A. 
 
 
















Fuente: Ministerio de Minas y Energía 
 
 
Por lo que en la documentación que se genere del proyecto Protocolo E 20 se usaran los 
logos para dar a conocer el convenio realizado entre las tres entidades.  
 
 
7.1.7.1 OFICIOS Y DOCUMENTACIÓN 
 
 
Los oficios que se generan dentro del desarrollo del proyecto estarán acompañados de los 
logos de las tres entidades que integran  el convenio,  estos esta ubicados en la parte 





Ilustración 66: Logo 







































Fuente: Archivo Protocolo E20 
 
 
Informes: Dentro de la gestión administrativa se tratara de unificar los informes que se 






Ilustración 67: Oficios PROTOCOLO E 20 
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Fuente: Archivo Protocolo E 20 
 
 
Marcación: Para marcar las AZ usadas para archivar documentos en la oficina del 
laboratorio se utiliza  el  modelo de marca AZ,  las cuales deben llevar nombre, con el fin 






























Fuente: Archivo Protocolo E 20 
  
 
La marcación de las pimpinas usadas para el almacenamiento del combustible, ya sea 












Fuente: Archivo Protocolo E20.  Sebastián Ospina Castro. 
 
Ilustración 69: Marca de las AZ 







 Los proyectos de investigación deben tener muy en cuenta el área administrativa en el 
momento en que se realice la propuesta de investigación, ya que la experiencia 
adquirida demuestra que siempre se debe mantener en todo proyecto de investigación 
una estructura administrativa que permita suplir las necesidades del proyecto.   
 
 
 El análisis de cada uno de los puestos, permitiría la posibilidad de obtener todas las 
características e información relativa a cada uno de los cargos. Además el uso de esta 
información permitirá establecer la descripción y especificación de cada puesto, y a 
su vez proporcionará la base para unificar los subsistemas que conforman la gestión 
de los recursos humanos. 
 
 
 En todo proyecto de investigación se debe definir muy bien cuáles son los roles del 
personal, cada  una de las funciones a del cargo y las características de las personas 
que ocuparan los cargos en la administración, ya que el tipo de persona que ingrese a 
una organización siempre influye en la calidad de vida del trabajo. 
 
 
 Es importante tener la documentación de los procesos, con el fin de dar soporte a las 
labores realizadas dentro cualquier investigación, además de dar los lineamientos a 
seguir en cada una de las actividades. 
 
 
 Un sistema de control dentro de un proyecto de investigación, permite llevar la 
organización de los datos, así como el registro de todas las actividades realizadas por 
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ANEXO 1: MANUAL DE FUNCIONES INVESTIGADOR PRINCIPAL DEL 
ÁREA DE IMPACTO SOBRE LOS  MATERIALES. 
 
Tabla 23: Manual de funciones Investigador área de materiales 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1 |Fecha:  noviembre de 2010 Página: 1/3 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Investigador Área de Materiales 
2. Nivel:  3                                                                   
3. Dependencia Jerárquica: Director del proyecto- Comité Coordinador. 
4. Número de cargos con la misma denominación  dentro de la unidad: 1 
II. OBJETIVO 
Ejecutar el desarrollo de la metodología de pruebas del proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20 desde la dirección del área de Materiales. 
III. FUNCIONES DEL CARGO 
1.  Investigar sobre el impacto en los vehículos con la mezcla del E 20 en el área 
de materiales. 
2. Diseñar la metodología de estudio y de pruebas del proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20 del área de materiales. 
3. Diseñar el Cronograma de ejecución de pruebas de materiales dentro del 
proyecto de investigación PROTOCOLO E 20 y velar por cumplir dicho 
cronograma. 
4. Facilitar información orientada a fortalecer el conocimiento del grupo de 
investigación en Sistemas térmicos y Potencia mecánica acerca de los temas 
de interés del PROTOCOLO E 20. 
5. Realizar los informes del área de materiales que complementen el informe del 
grupo de investigación ante el comité coordinador del proyecto 
PROTOCOLO E 20. 
6. Escoger los equipos, materiales y suministros necesarios para el desarrollo de 
las pruebas del área de materiales del PROTOCOLO E 20. 
7. Velar por el desarrollo de la construcción del laboratorio de pruebas para el 
PROTOCOLO E 20, cumpliendo con los requisitos civiles y técnicos 




8. Velar por el cumplimiento de forma idónea y oportuna de los objetivos del 
proyecto durante el tiempo del presente contrato. 
9. Velar por el buen manejo de la información generada dentro del desarrollo de 
la metodología de investigación. 
10. Asistir a capacitaciones nacionales e internacionales programadas dentro del 
proyecto de investigación PROTOCOLO E 20.  
11.   Programar diferentes actividades con el fin de cumplir con los objetivos del 
proyecto. 
12. Formular, coordinar y desarrollar programas de investigación en el área de 
materiales, con el fin de fortalecer la investigación.  
13. Elaborar y presentar con la debida anticipación, las necesidades requeridas 
del área de materiales ante el director del proyecto y ante el comité 
coordinador, para el normal funcionamiento del área de acuerdo con las 
disposiciones normativas existentes. 
14. Participar e informar sobre los resultados de estudio e investigación 
realizados en el área de materiales, que contribuyan con el desarrollo del 
proyecto de investigación.  
15. Confrontar lo realizado con lo planificado y establecer correctivos si fuese 
necesario. 
16. Dirigir la realización de las pruebas de ruta y de laboratorio y coordinar las 
actividades a desarrollar en la realización de estas, velando por llevar un 
apropiado manejo de la información. 
17.  Distribuir el trabajo de investigación a los técnicos operativos del proyecto, y 
proveer las herramientas necesarias a los técnicos operativos para que puedan 
apoyar el desarrollo de la investigación. 
18. Velar por el buen funcionamiento de los equipos del laboratorio, e informar 
oportunamente sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de estos, 
durante el desarrollo del proyecto. 
19. Dar un manejo responsable de los equipos, previniendo posibles accidentes, y 
velando por que el personal que opere los equipos tenga los implementos de 
seguridad adecuados para su funcionamiento.  
20. Capacitar a los técnicos operativos del proyecto, en la realización de las 
pruebas requeridas en el área de materiales, con el fin de que estos puedan 
apoyar dicha área. 
21. Proponer soluciones a los problemas que surjan en el desarrollo de la 
investigación y dar solución oportuna a estos. 
22. Velar por el cuidado y el buen funcionamiento del laboratorio así como de los 
equipos e instalaciones.  
23. Responder y velar por la conservación de la planta física, materiales, 
documentos y demás bienes confiados a su cargo. 
24. Solicitar capacitaciones al área administrativa del proyecto para el personal 
que labora, que considere que son apropiadas para el desarrollo del proyecto 
en el área que dirige. 
25. Realizar gestiones internas y/o externas que propendan por obtener apoyo 
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para la investigación en el área de materiales si así fuese necesario. 
26. Formular, coordinar y desarrollar programas de investigación en el área. 
27. Generar conocimiento en el área que dirige. 
28. Rendir informes al director sobre el funcionamiento del laboratorio en el 
desarrollo del proyecto. 
29. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato y que tengan relación 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
IV. RESPONSABILIDADES 
 
 Supervisión de las actividades.  
 Manejo de información confidencial. 
 Contactos internos o externos. 
 Manejo de equipo. 
 Manejo de información. 
 Manejo de conocimiento. 
 Desarrollo de conocimiento. 
 Coordinar actividades de realización de pruebas de laboratorio y ruta.  
 Realizar informes parciales de investigación. 
 Realizar informe final de la investigación. 
 Vigilar y velar por el buen manejo del presupuesto del proyecto. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades.  
 Comunicar Efectivamente. 
 Coordinar y dirigir. 
 Trabajar en Equipo. 
 Servir al Usuario Interno y Externo. 
 Desarrollar procesos con calidad.  
 Establecer relaciones interpersonales efectivamente.  
 
Competencias Específicas  
 Planear. 
 Organizar, dirigir y Coordinar. 
 Facilitar procesos con resultados. 
 Analizar y sintetizar.  
 Resolver problemas. 





V. REQUISITOS DEL CARGO 
Requisitos Intelectuales 
 Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigación. 
  Iniciativa en la realización de actividades. 
 Conocimiento del sector automotriz. 
 Profesional en Ingeniería Mecánica o carreras afines.  
 Conocimiento en mecánica Automotriz. 
 Capacidad analítica para el desarrollo de informes de ejecución e 
investigación. 
 Desarrollo de investigación. 




 Agilidad mental. 




Condiciones de trabajo 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
 Riesgos mecánicos. 
Elaborado por: 
Juliana Muriel Montes 
 
Revisado por: 
Ing. Luis Felipe Quirama 
Ing. Luis Carlos Ríos 
Quiroga. 
Aprobado por: 









Tabla 24: Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Investigador 
Principal área de Emisiones. 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1 Fecha: noviembre de 2010 Página: 1/3 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Investigador Principal área de Emisiones. 
2. Nivel:  3                                                                 
3. Dependencia Jerárquica: Director del proyecto- Comité Coordinador 
4. Número de cargos con la misma denominación  dentro de la unidad:  1 
II. OBJETIVO 
Ejecutar el desarrollo de la metodología de pruebas del proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20 desde la dirección del área de Emisiones. 
III. FUNCIONES DEL CARGO 
1. Investigar sobre el impacto en los vehículos con la mezcla del E 20 en el área 
de materiales. 
2. Diseñar la metodología de estudio y de pruebas del proyecto de investigación 
PROTOCOLO E 20 del área de emisiones. 
3. Diseñar el Cronograma de ejecución de pruebas de Emisiones dentro del 
proyecto de investigación PROTOCOLO E 20 y velar por cumplir dicho 
cronograma. 
4. Facilitar información orientada a fortalecer el conocimiento del grupo de 
investigación en Sistemas térmicos y Potencia mecánica acerca de los temas de 
interés del PROTOCOLO E 20. 
5. Realizar los informes del área de Emisiones que complementen el informe del 
grupo de investigación ante el comité coordinador del proyecto PROTOCOLO 
E 20. 
6. Escoger los equipos, materiales y suministros necesarios para el desarrollo de 
las pruebas del área de Emisiones del PROTOCOLO E 20. 
7. Velar por el desarrollo de la construcción del laboratorio de pruebas para el 
PROTOCOLO E 20, cumpliendo con los requisitos civiles y técnicos 
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necesarios para cumplir con los objetivos de la investigación en el área de 
Emisiones. 
8. Velar por el cumplimiento de forma idónea y oportuna de los objetivos del 
proyecto durante el tiempo del presente contrato. 
9. Velar por el buen manejo de la información generada dentro del desarrollo de 
la metodología de investigación. 
10. Asistir a capacitaciones nacionales e internacionales programadas dentro del 
proyecto de investigación PROTOCOLO E 20.  
11.   Programar diferentes actividades con el fin de cumplir con los objetivos del 
proyecto. 
12. Formular, coordinar y desarrollar programas de investigación en el área de 
emisiones, con el fin de fortalecer la investigación.  
13. Elaborar y presentar con la debida anticipación, las necesidades requeridas del 
área de emisiones ante el director del proyecto y ante el comité coordinador, 
para el normal funcionamiento del área de acuerdo con las disposiciones 
normativas existentes. 
14. Participar e informar sobre los resultados de estudio e investigación realizados 
en el área de emisiones, que contribuyan con el desarrollo del proyecto de 
investigación.  
15. Confrontar lo realizado con lo planificado y establecer correctivos si fuese 
necesario. 
16. Dirigir la realización de las pruebas de ruta y de laboratorio y coordinar las 
actividades a desarrollar en dichas pruebas, velando por llevar un apropiado 
manejo de la información. 
17.  Distribuir el trabajo de investigación a los técnicos operativos del proyecto, y 
proveer las herramientas necesarias a los técnicos operativos para que puedan 
apoyar el desarrollo de la investigación. 
18. Velar por el buen funcionamiento de los equipos del laboratorio, e informar 
oportunamente sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de estos, 
durante el desarrollo del proyecto. 
19. Dar un manejo responsable de los equipos, previniendo posibles accidentes, y 
velando por que el personal que opere los equipos tenga los implementos de 
seguridad adecuados para su funcionamiento.  
20. Capacitar a los técnicos operativos del proyecto, en la realización de las 
pruebas requeridas en el área de emisiones, con el fin de que estos puedan 
apoyar dicha área. 
21. Proponer soluciones a los problemas que surjan en el desarrollo de la 
investigación y dar solución oportuna a estos. 
22. Velar por el cuidado y el buen funcionamiento del laboratorio así como de los 
equipos e instalaciones.  
23. Responder y velar por la conservación de la planta física, materiales, 
documentos y demás bienes confiados a su cargo. 
24. Solicitar capacitaciones para el personal que labora dentro del proyecto, que 




25. Realizar gestiones internas y/o externas que propendan por obtener apoyo para 
la investigación en el área de emisiones si así fuese necesario. 
26. Formular, coordinar y desarrollar programas de investigación en el área. 
27. Generar conocimiento en el área que dirige. 
28. Rendir informes al director sobre el funcionamiento del laboratorio en el 
desarrollo del proyecto. 
 
29. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato y que tengan relación con 






 Supervisión de las actividades.  
 Manejo de información confidencial. 
 Contactos internos o externos. 
 Manejo de equipo. 
 Manejo de información. 
 Manejo de conocimiento. 
 Desarrollo de conocimiento. 
 Coordinar actividades de realización de pruebas de laboratorio y ruta.  
 Realizar informes parciales de investigación. 
 Realizar informe final de la investigación. 
 Vigilar y velar por el buen manejo del presupuesto del proyecto. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades.  
 Comunicar Efectivamente. 
 Coordinar y dirigir. 
 Trabajar en Equipo. 
 Servir al Usuario Interno y Externo. 
 Desarrollar procesos con calidad.  
 Establecer relaciones interpersonales efectivamente.  
 
Competencias Específicas  
 Planear. 
 Organizar, dirigir y Coordinar. 
 Facilitar procesos con resultados. 
 Analizar y sintetizar.  
 Resolver problemas. 
 Controlar y evaluar. 
 Proponer. 
 




 Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigación. 
  Iniciativa en la realización de actividades. 
 Conocimiento del sector automotriz. 
  Profesional en Ingeniería Mecánica o carreras afines.  
 Conocimiento en mecánica Automotriz. 
 Capacidad analítica para el desarrollo de informes de ejecución e investigación. 
 Desarrollo de investigación. 




 Agilidad mental. 




Condiciones de trabajo 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
Riesgos mecánicos. 
Elaborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por:  
Ing. Luis Felipe Quirama 
Ing. Luz Stella Restrepo 





ANEXO 3: MANUAL DE FUNCIONES ASISTENTE ADMINISTRATIVA 
 
Tabla 25: Manual de funciones, responsabilidades y descripción de cargo Asistente del 
Área Administrativa y Logística 
 PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1 Fecha: noviembre de 2010 Página: 1/4 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Asistente del Área Administrativa y Logística. 
2. Nivel:  4  (Auxiliar)                                               
3. Dependencia Jerárquica: Director del proyecto. 
4. Número de cargos con la misma denominación  dentro de la unidad: 1  
II. OBJETIVO 
Coordinar las actividades administrativas del proyecto con el fin de garantizar el 
cumplimiento de los objetivos propuestos para el desarrollo de la investigación. 
III. FUNCIONES DEL CARGO 
 
1. Velar por el normal desarrollo de las actividades del proyecto y el 
cumplimiento del cronograma. 
2. Coordinar la contratación que adelanta la Universidad, con el fin de agilizar 
los procesos y reducir los tiempos en los diferentes trámites administrativos. 
3. Coordinar los pagos a proveedores, y la consecución de los documentos para 
las contrataciones de órdenes de servicio y órdenes de compra que se deben 
realizar en el desarrollo del proyecto PROTOCOLO E 20. 
4. Realizar gestiones internas y/o externas tendientes a cumplir con los 
compromisos adquiridos en la firma del convenio. 
5.   Realizar los trámites correspondientes impuestos por la Universidad, para la 
compra y adquisición de los equipos y suministros del laboratorio, así como 
los tramites de los servicios requeridos por el laboratorio y por el proyecto, 
con el fin de apoyar la investigación en todas sus áreas y cumplir con los 
objetivos del convenio.    
6. Elaborar y presentar con la debida anticipación al comité coordinador el 
informe financiero del proyecto, actualizado y en el cual se pueda ver el 
porcentaje de ejecución del convenio.  
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7. Dar a conocer al director del proyecto las necesidades requeridas para el 
normal funcionamiento de las áreas de rendimiento, materiales y emisiones 
de acuerdo con los requerimientos diarios de la investigación.  
8. Participar e informar sobre los resultados de estudio e investigación 
realizados en las diferentes áreas, que contribuyan con el desarrollo del 
proyecto. 
9. Rendir informes al director sobre el funcionamiento del laboratorio en el 
desarrollo del proyecto PROTOCOLO E20.   
10. Apoyar las actividades desarrolladas en las áreas del proyecto desde la 
dirección administrativa y logística. 
11. Velar por cumplir el cronograma planteado en la firma del convenio, y 
entregar informe en conjunto con las áreas del proyecto, con el objeto de 
confrontar lo realizado con lo planificado y establecer correctivos si fuese 
necesario. 
12. Responder y velar por la conservación de la planta física, materiales, 
documentos y demás bienes confiados a su cargo.  
13.  Atender solicitudes telefónicamente y personalmente y suministrar 
información veraz, oportuna y en concordancia con el convenio a la 
comunidad y/o particulares. 
14. Organizar, redactar, transcribir y presentar técnicamente la correspondencia, 
memorandos, circulares, oficios y demás documentos requeridos por la 
dependencia. 
15. Apoyar la elaboración de documentos que tengan que ver con solicitudes de 
órdenes de servicios, órdenes de compras, contrataciones, suministros, pagos, 
comisiones de trabajo, viáticos de las pruebas de ruta, apoyos económicos, 
pagos de facturas, entre otros.  
16. Tramitar logísticamente apoyos necesarios para la realización de las pruebas 
de ruta y de laboratorio, planteadas en la firma del convenio, eventos y 
capacitaciones. 
17. Realizar sobre actividades y horas laboradas por los técnicos operativos,  con 
el fin de realizar evaluación desempeño.  
18. Suministrar y controlar los insumos necesarios para el buen desempeño del 
personal del proyecto. 
19. Clasificar, numerar, radicar y archivar los documentos según su contenido. 
20. Asistir a reuniones en las que se requiera su asistencia para el normal 
funcionamiento del proyecto. 
21. Revisar factura de los celulares asignados al proyecto y llevar dicha factura a 
la oficina de presupuesto para tramitar su pago. 
22. Realizar la programación de las visitas al laboratorio por parte de las personas 
e instituciones que sean de interés. 
23. Velar por la conservación de los documentos, materiales y bienes propios del 
laboratorio. 
24. Elaboración en coordinación con los ingenieros investigadores y el director 
del proyecto el presupuesto anual del proyecto PROTOCOLO E 20, para 
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entregar en la área administrativa de la Universidad, con el fin de ser 
aprobado por el consejo de facultad de la Ingeniería mecánica, y poder 
ejecutar los recursos de acuerdo a dicho presupuesto. 
25. Elaborar informes que sean previamente solicitados por el Director del 
proyecto. 
26. Estar pendiente de los insumos del laboratorio y las necesidades apenas estos 
se agoten. 
27. Velar por el funcionamiento del laboratorio, por el mantenimiento de los 
equipos y coordinar los pedidos de insumos. 
28. Implementar nuevas prácticas de salud ocupacional, cultura organizacional y 
talento humano, con el fin de que los integrantes del proyecto se sientan 
satisfechos con su labor. 
29. Conservar la documentación de los equipos generada por pruebas, 
mantenimientos o novedades  realizada sobre los equipos. 
30. Acompañar al ingeniero líder del proyecto  en la realización de las adiciones 
al convenio en conjunto con las entidades participantes. 
31. Coordinar y controlar por medio de formatos las actividades propias de la 
investigación. 
32. Realizar un buen manejo de la información a su cargo. 
33. Registrar los suministros externos  e internos de  combustible (Alcohol y 
Gasolina) a los vehículos y al laboratorio, por medio de formatos que 
permitan llevar el control de dichos suministros. 
34. Liderar y motivar la utilización por parte del personal del proyecto la 
utilización de los formatos de control de los recursos. 
35. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato y que tengan relación 






 Supervisión de las actividades.  
 Manejo de información confidencial. 
 Contactos internos o externos. 
 Manejo de conocimientos. 
 Manejo de equipo. 
 Desarrollo de conocimiento. 
 Coordinar actividades de realización de pruebas de laboratorio y ruta.  
 Realizar informes parciales de ejecución del proyecto. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades  
 Comunicar Efectivamente  
 Trabajar en Equipo. 
 Servir al Usuario Interno y Externo 
 Desarrollar procesos con calidad  
 Establecer relaciones interpersonales efectivamente  
 
Competencias Específicas  
 Planeación estratégica. 
 Organizar y Coordinar 
 Facilitar procesos con resultados 
 Analizar y sintetizar  
 Resolver problemas Controlar y evaluar  
 Controlar y evaluar. 
 Proponer. 
 




 Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigación. 
 Profesional en Ingeniería Industrial o carreras a fines. 
 Experiencia de 1 año en la administración de proyectos. 
 Iniciativa en la realización de actividades. 
 Capacidad analítica para el desarrollo de informes de ejecución e 
investigación. 
 Desarrollo de investigación. 





 Agilidad mental. 
 Destreza. 
 
Condiciones de trabajo 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
 
Elaborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luis Felipe Quirama 
Ing. Luz Stella Restrepo 











ANEXO 4: MANUAL DE FUNCIONES TÉCNICOS OPERATIVOS 
 
Tabla 26: Manual de funciones y responsabilidades y descripción de cargo Técnico 
Operativo. 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
LABORATORIO DE PRUEBAS DINÁMICAS AUTOMOTRICES  
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE 
CARGO 
Versión: 1 Fecha: noviembre de 2010 Página: 1/3 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. Denominación del Cargo: Técnico Operativo. 
2. Nivel: 5 (Operativo)                    
3. Dependencia Jerárquica: Áreas de Materiales, Rendimiento, Emisiones, 
Coordinación Administrativa y Logística. 
4. Número de cargos con la misma denominación  dentro de la unidad:   5 
II. OBJETIVO 
Apoyar las áreas de rendimiento del motor, impacto sobre los materiales y emisiones 
vehiculares en el marco del desarrollo del proyecto de investigación PROTOCOLO E 20. 
III. FUNCIONES DEL CARGO 
 
1. Realizar el mantenimiento y preparación de equipos. 
2. Ensayar equipos nuevos. 
3. Efectuar inventario de equipos de laboratorio y ruta. 
4. Controlar y velar por el inventario de herramientas e instrumentación de equipos 
del laboratorio. 
5. Realizar mantenimiento de los instrumentos, equipos y maquinaria. 
6. Capacitarse en el funcionamiento de instrumentos, equipos y maquinaria. 
7. Velar por que el laboratorio de pruebas Dinámicas este en buen estado de 
presentación.  
8. Apoyar actividades de las áreas de rendimiento, área de impacto sobre los 
materiales y área de emisiones dentro del desarrollo del proyecto de investigación. 
9. Conducir los vehículos de ruta, velando por mantenerlos en buen estado, salvo el 
desgaste normal de estos vehículos.  
10. Preparar los elementos necesarios para la realización de las pruebas de ruta, velar 
por su conservación salvo el desgaste normal de dichos elementos. 




12. Dar un buen uso a los equipos de laboratorio y ruta. 
13. Apoyar la realización de informes técnicos para presentar al comité coordinador 
del proyecto. 
14. Apoyar las tres áreas del proyecto en la realización de las pruebas de ruta. 
15. Asistir a las capacitaciones que se programen por parte del proyecto. 
16. Mantener la buena imagen del proyecto y de las entidades que dé el participan. 
17. Velar por la conservación de los vehículos objeto de estudio. 
18. Rendir informes al director sobre el funcionamiento del laboratorio en el 
desarrollo del proyecto 
19. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato y que tengan relación con el 






 Manejo de información confidencial. 
 Contactos internos o externos. 
 Manejo de equipo. 
 Manejo de información. 
 Manejo de conocimiento. 
 Desarrollo de conocimiento. 
 Realizar informes parciales de investigación. 
 Apoyar  actividades para la realización de pruebas de laboratorio y ruta.  
 Apoyar la realización de informes técnicos parciales de investigación. 
 Apoyar la realización de informe final de la investigación. 
 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 
Competencias Misionales  
 Asumir Responsabilidades  
 Comunicar Efectivamente  
 Trabajar en Equipo 
 Servir al Usuario Interno y Externo 
 Desarrollar procesos con calidad  
 Establecer relaciones interpersonales efectivamente  
 
Competencias Específicas  
 Planear 
 Organizar y Coordinar 
 Facilitar procesos con resultados 
 Analizar y sintetizar  
 Resolver problemas Controlar y evaluar  
 Controlar y evaluar 
 




 Iniciativa en la realización de actividades. 
 Tecnólogo mecánico, automotriz o carrera a fin al sector automotriz. 
 Conocimiento en mecánica Automotriz. 
 Capacidad analítica para el desarrollo de informes de ejecución e investigación. 
 Desarrollo de investigación. 
 Presentación de informes de ejecución. 




 Agilidad mental. 




Condiciones de trabajo 
 
 Ambiente laboral de oficina.  
 Riesgos mecánicos. 
Elaborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luis Carlos Ríos Quiroga 
Ing. Luz Stella Restrepo 






ANEXO 5: PRESUPUESTO ANUAL DEL PROYECTO 
 
Tabla 27: Realizar el presupuesto anual del proyecto 
PROCEDIMIENTOS 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
Versión: 
1 
Fecha: noviembre de 2010 Página: 1 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el presupuesto anual del proyecto 
RESPONSABLE: Director del proyecto - Auxiliar administrativo – Ingenieros 
Investigadores. 
2. OBJETIVO: Realizar el presupuesto anual del proyecto. 




5. FORMATOS O IMPRESOS:  
Presupuesto anual 
6. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA: 
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 
No. Actividad Responsable 
1.  De acuerdo a la disponibilidad presupuestal del proyecto se 
debe realizar el presupuesto.  Iniciando por los rubros que de 
acuerdo al informe financiero no se hayan ejecutado o tengan 
disponibilidad de presupuesto. 
Asistente 
Administrativa 
2.  Se realiza el presupuesto siguiendo el FORMATO DE 
PRESUPUESTÓ ÁREA ADMINISTRATIVA UTP, el cual se 
encuentra en la página de la Universidad Tecnológica de 





3.  Se debe hacer el presupuesto, verificar que esté de positivo en 
el flujo de caja. 
Asistente 
Administrativa 
4.  Se debe radicar y enviar una carta dirigida al consejo de 
facultad de la Facultad de Ingeniería Mecánica, solicitando la 
aprobación de dicho presupuesto. 





5.  Después de ser aprobado se debe enviar a el profesional 
encargado de proyectos especiales en la oficina de división 
financiera de UTP. 
 
6.  Este presupuesto se debe revisar con el profesional y verificar 
que todos los rubros sean incluidos en el registro presupuestal 
del proyecto el cual es 511 24 244 25. 
Director de proyecto  
laborado por: 
 
Juliana Muriel Montes 
 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 




























ANEXO 6: SOLICITUD DE COMPRAS 
 
Tabla 28: Procedimiento de compras. 
PROCEDIMIENTOS 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
Versión: 1 Fecha: noviembre de 2010 Página: 1 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de compras. 
2. RESPONSABLE: Director del proyecto - Auxiliar administrativo. 
3. OBJETIVO: Realizar la solicitud de compra y hacerle seguimiento. 
4. RESULTADOS ESPERADOS: Comprar los requerimientos del proyecto. 
5. LIMITES: 
PUNTO INICIAL: Necesidad de compra 
PUNTO FINAL: llenar  el formato: Ingreso de Equipos y Herramientas. 
6. FORMATOS O IMPRESOS: Solicitud de compras. 
7. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA:  
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 
No. Actividad Responsable 
1.  Después de surgir la necesidad de compra dentro del proyecto. 
Se debe llenar el formato solicitud de compras. (Anexo No 7)  
Formato solicitud de compras. 
Director de proyecto 
o Asistente 
Administrativa 
2.  Llevar dicha solicitud a la oficina de compras, hacer poner el 
V°B° del profesional de división financiera encargado de 
manejar proyectos de operación comercial. 
Asistente 
Administrativa 
3.  Si es posible, se deben llevar los siguientes documentos: 
 Cotización de la compra o proponer diferentes proveedores 
a la oficina de compras, esta debe ir firmada por el Director 
del proyecto. 
 Pago de parafiscales. Si es persona natural debe llevar la 
planilla de pago, si es persona jurídica debe llenar el 
certificado de paz y salvo (Anexo: 8). 
 Todos los proveedores deben llenar el formato a 
proveedores (Anexo 9). 
 Si es persona natural y no está obligada a realizar el pago 
de pensión, se debe anexar una carta donde se dicte esta 
situación y la ley que lo cobija. 
 Certificado de antecedentes fiscales para el caso de persona 
jurídica y certificado de antecedentes disciplinarios para el 







1. El certificado de antecedentes fiscales se descarga de la 




2. El certificado de antecedentes disciplinarios se descarga de 
la página web de la procuraduría general de la nación en el 
siguiente link: 
http://siri.procuraduria.gov.co/webciddno/Generar.aspx. 
4.  Si se realiza compras por caja menor: 
 
Se solicita dicho trámite a la oficina de compras, esté tramite 
debe ser aprobado por la jefe de dicha oficina. 
Si se aprueba realizar la compra por caja menor se debe:  
 Se realiza la solicitud de compra. (Hacer paso 1) 
 Estos entregaran el dinero que se requiere para la 
compra. 
 Apenas se realice la compra se debe llevar a la oficina 
de compras la factura de la compra, la factura debe ir a 
nombre de la Universidad.  
 El valor máximo para compras por caja menor es de 
SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($600.000,oo) 
Director de proyecto 
o Asistente 
Administrativa 
5.  Esperar a que la oficina de compras realice los trámites 
respectivos para la compra. 
 
6.  Los elementos comprados llegan al almacén general, allí debe 
dirigirse el director del proyecto con el fin de verificar que los 
objetos comprados sean los mismos solicitados, en caso de que 
si sean los objetos requeridos, se procede a firmar. Si no se 
debe informar y el almacén realizará la respectiva devolución. 
Director de proyecto  
7.  Ya con los objetos en el laboratorio se llenar el formato: 





Juliana Muriel Montes 
 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 







Personal PROTOCOLO E 20 Jefe de Calidad  
Fuente: Autor. 
ANEXO 7: SOLICITUD DE COMPRAS 
 
Ilustración 71: Solicitud de compras 
 
 





ANEXO 8: CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO 
 
Ilustración 72: Certificado de paz y salvo 
 
 




ANEXO 9: INFORMACIÓN A PROVEEDORES 
 
Ilustración 73: Información a proveedores 
 




ANEXO 10: SOLICITUD, SEGUIMIENTO Y FINALIZACIÓN DE ORDEN DE 
SERVICIO 
 
Tabla 29: Solicitud, Seguimiento y finalización de órdenes de servicio. 
PROCEDIMIENTOS 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
Versión: 1 Fecha: noviembre de 2010 Página: 1 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud, Seguimiento y finalización de 
órdenes de servicio. 
2. RESPONSABLE: Director del proyecto - Auxiliar administrativo. 
3. OBJETIVO: Realizar la solicitud de orden de servicio y hacer seguimiento. 
4. RESULTADOS ESPERADOS: Obtener el servicio requerido por el proyecto.  
5. LIMITES: 
PUNTO INICIAL: Necesidad de servicio. 
PUNTO FINAL: llenar  el formato: Ingreso de Equipos y Herramientas. 
6. FORMATOS O IMPRESOS: Solicitud de compras. 
8. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA: 
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 
No. Actividad Responsable 
8.  Después de surgir la necesidad de un servicio dentro del 
proyecto. Se deben buscar los posibles proveedores, ya sean 
empresas o personas naturales.  
Director de proyecto 
o Asistente 
Administrativa 
9.  Conseguir minino 3 cotizaciones. Asistente 
Administrativa 
10.  Escoger la cotización que mas supla las necesidades del 
servicio y la más económica. 
 
11.  Después de escoger el proveedor del servicio se le deben 
solicitar los siguientes documentos:  
 
 Cotización firmada. 
 Rut. 
 Cámara de comercio. 
 Pago de parafiscales. Si es persona natural debe llevar la 
planilla de pago y debe estar al día en el pago.  
NOTA 1: Para poder realizar la contratación con la 





palabras, pagar salud como independiente, no se aceptan los 
pagos de personas beneficiarías ni que estén afiliadas por 
cooperativas. 
NOTA 2: La planilla de pago debe ser del mes en el que se 
realiza la contratación de la orden de servicio. Ejemplo: La 
orden de servicio se solicita el 30 de noviembre, se debe 
entregar planilla de pago de noviembre. 
 
 Si es persona jurídica debe entregar un oficio donde la 
empresa bajo la gravedad del juramento dicte que, esta a 
paz y salvo en el pago de los parafiscales a sus 
trabajadores. Un ejemplo de dicho oficio es el certificado 
de paz y salvo (Anexo: 8).  
 
 Certificado de antecedentes fiscales para el caso de persona 
jurídica y certificado de antecedentes disciplinarios para el 
caso de personas naturales.  
 
NOTA: Si el servicio que se requiere es muy especifico o tiene 
alto riesgo, se debe contratar empresas o personas expertas en 
dicho servicio, por lo que será necesario solicitar:  
En el caso de persona Jurídica. 
 Experiencia certificada en la realización de las labores a 
contratar. 
En el caso de persona natural:  
 Hoja de vida. 
 Titulo.  
200 
 
12.  Se deben anexar los siguientes documentos: 
 Certificado de Antecedentes fiscales, para personas 
naturales y jurídicas. 
NOTA 1: El certificado de antecedentes fiscales se descarga de 




 Certificado de Antecedentes disciplinarios, en el caso de 
contratar una persona natural para prestar servicios. 
NOTA 1: El certificado de antecedentes disciplinarios se 
descarga de la página web de la procuraduría general de la 
nación en el siguiente link: 
http://siri.procuraduria.gov.co/webciddno/Generar.aspx. 
 
13.  Realizar la solicitud de orden de servicio por el programa PCT, 
el cual solo tiene acceso el Ordenador del gasto, en el caso de 
Protocolo E20, es el director del proyecto. Esta solicitud se 
realiza con el Rut o con el certificado de cámara de comercio 
de la persona natural o jurídica a contratar. 
Director de proyecto  
14.  Obtener el número de solicitud de orden de servicio, anotarlos 
en los documentos a entregar. 
Asistente 
Administrativa 
15.  Tomar fotocopia de los documentos que se solicitaron y se 
consiguieron, con el fin de archivarlos en la carpeta (AZ: 
Ordenes de servicio). 
Asistente 
Administrativa 
16.  Llevar el compendio de los documentos a la oficina de Unidad 
de cuentas y radicarlos. 
Asistente 
Administrativa 
17.  Esperar a que la solicitud de orden de servicio sea aprobada. Si 




18.  Si es aprobada, y es una persona natural la que va a prestar el 
servicio se debe realizar afiliación a la ARP – SURA. (Ver 
procedimiento de afiliación a ARP). 
Apenas se termine la prestación del servicio se debe des afiliar 
a la persona de la ARP (Ver procedimiento de afiliación y 





19.  Después de ser aprobada, esperar a que sea presupuestada y se 







20.  Esperar aproximadamente 1 o 2 días, y solicitar al proveedor el 
inicio de las actividades de la prestación del servicio. 
 
21. º Para realizar el pago se debe hacer CERTIFICACIÓN DE 
PAGO. 
La certificación la realiza el Ordenador del gasto por el 
programa PCT. 
Los pagos se pueden hacer parciales o un solo pago. Para 
realizar los pagos se deben anexar los siguientes documento:  
 Pago de parafiscales. Si es persona natural debe llevar la 
planilla de pago y debe estar al día en el pago. 
 
 Si es persona jurídica debe entregar un oficio donde la 
empresa bajo la gravedad del juramento dicte que, esta a 
paz y salvo en el pago de los parafiscales a sus 
trabajadores. Un ejemplo de dicho oficio es el certificado 






22.  Cuando se termine la prestación de servicio, se debe cancelar 
todo el pago, y se debe finalizar la orden. 






Juliana Muriel Montes 
 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 










ANEXO 11: PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
Tabla 30: Procedimiento Selección de personal 
PROCEDIMIENTOS 
PROYECTO DE INVESTIGACIÓN PROTOCOLO E 20  
Versión: 1 Fecha: noviembre de 2010 Página: 1 
I. IDENTIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
1.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Selección de personal 
2. RESPONSABLE: Asistencia administrativa 
3. OBJETIVO: Seleccionar el personal idóneo para el proyecto Protocolo 
E20. 
RESULTADOS ESPERADOS: Seleccionar personal idóneo para el 
proyecto. 
4. LIMITES:  
PUNTO INICIAL: Abrir convocatoria 
PUNTO FINAL: Contratación 
5. FORMATOS O IMPRESOS: Hoja de vida - Contrato 
6. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA: 
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 
No. Actividad Responsable 
7.  Abrir convocatoria para seleccionar el personal requerido 
por el proyecto: 
Pegar afiches 
Pagina Web UTP 
Asistente 
Administrativa 




9.  Confrontación de Documentación adjunta (Llamar a 
referencias y confrontar diplomas) 




10.  Pruebas Psicotécnicas (entrevista aptitudes personales, 
profesionales, técnicas y psicológicas de los aspirantes). 
Para realizar dicha pruebas se solicita apoyo de la oficina 
de bienestar con el fin de asignarnos una psicóloga para 
apoyarnos en dicho proceso. 
Psicologa UTP 






12.  Entrevistas a los aspirantes y explicación de las 
condiciones de trabajo. Para realizar las entrevistas se 
solicita apoyo de la oficina de bienestar con el fin de 
asignarnos una psicóloga para apoyarnos en dicho 
proceso. 
Psicologa UTP 
13.  Evaluación médica. Medico UTP 
14.  Aplicar prueba de conocimiento en mecánica automotriz. Ingenieros 
Investigadores 
15.  Tomar los resultados de las diferentes pruebas aplicadas, 
y escoger a la persona que obtenga mayor puntaje. 
Asistente 
Administrativa 






11 Recopilación de información legal para contratación. Asistente 
Administrativa 
12 Confrontación de Información legal recopilada. Asistente 
Administrativa 
13 Contratación Asistente 
Administrativa 
laborado por: 
Juliana Muriel Montes 
Revisado por: 
Ing. Luz Stella Restrepo 
Ing. Luis Felipe Quirama 
Personal PROTOCOLO E 20 Director y evaluador trabajo de grado 
Fuente: Autor. 
